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             RESUMEN 
 
El propósito de esta investigación es elaborar un Manual de Ortografía dirigido a los estudiantes de 
Octavo Año del Colegio Nacional  “Gran Bretaña” de la ciudad de Quito, para lo cual se considera 
como variable independiente, la Ortografía y como variable dependiente, la Comunicación Escrita. 
Su fundamentación teórica se desarrolla de acuerdo con la normativa actualizada por la Real 
Academia de la Lengua Española. Y se instaura dentro de la modalidad de un Proyecto Socio-
Educativo, apoyado en una investigación de campo de carácter descriptivo; en vista de que la 
población es pequeña, no se realiza una selección de muestra, por lo tanto, se investiga al 100% de 
la población, es decir, a los 144 alumnos de octavo año, paralelos A, B, C y D del Colegio Nacional 
“Gran Bretaña”. El instrumento aplicado, la encuesta, se orienta a través del juicio de expertos y 
para determinar el grado de confiabilidad se ha considerado oportuna la aplicación de una prueba 
piloto al 5% de la muestra, en iguales condiciones que la prueba final. Las conclusiones y 
recomendaciones, lógicamente,  tienen relación con los temas que se tratan en el proyecto. 
 
 
PALABRAS CLAVES: NORMATIVA ORTOGRÁFICA, COMUNICACIÓN ESCRITA, 
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The purpose of this research is to develop a Spelling Manual aimed at students of Eighth 
Year of the “Great Britain” National School of the city of Quito, to which is considered as 
an independent variable Spelling and as a dependent variable Written Communication. Its 
theoretical foundation is developed in accordance with current regulations by the Royal 
Academy of the Spanish Language. And is established in the form of a Socio-Educational 
Project, research supported by a descriptive field, given that the population is small, there 
is not a selection of sample, therefore, is investigated at 100% of the population, i.e. the 
144 eighth graders, parallels A, B, C and D of the “Great Britain” National School. The 
instrument applied, the survey, aims through expert judgment and to determine the degree 
of reliability is considered timely implementation of a pilot test to 5% of the sample, under 
the same conditions as the final test. The findings and recommendations logically relate to 
the topics covered in the project. 
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En la actualidad se ha vuelto un círculo vicioso el hecho de culpar a la escuela de los 
errores ortográficos que comete el estudiante secundario; al colegio, de los que comete el 
universitario, y a la universidad, de los errores que comete el profesional o académico, dentro de 
las diversas ramas de desenvolvimiento social; haciéndose notable, de esta manera, en los tres 
niveles educativos, el deficiente desarrollo de destrezas de la lengua escrita en el proceso de 
enseñanza-aprendizaje, entre las que la Ortografía es una de las más graves. 
 
Tales circunstancias conllevan a que este trabajo investigativo haga referencia al 
inconveniente que se presenta en los estudiantes de Octavo Año del Colegio Nacional “Gran 
Bretaña” de la Ciudad de Quito, al momento de expresar un pensamiento por escrito. 
 
Se puede percibir, también, que los docentes del Área del Lenguaje y Literatura tienen que 
enfrentar problemas que, de alguna manera, obstaculizan  la enseñanza de la materia, como por 
ejemplo: el excesivo número de estudiantes en el aula y la esquematización de una reforma a la 
cual deben regirse y cumplir, lo que impide abordar temas fuera del pensum, que son de vital 
importancia. 
 
Otras causas del problema son: el desinterés y la poca práctica en escritura y redacción; la 
falta de estimulación para despertar el interés por la lectura; la pobreza lexical de los estudiantes y 
su dificultad para captar el sentido de lo que leen y escuchan.  
 
El maestro comprometido con la acción social de educador, lejos de adoptar una actitud cómoda y 
despreocupada ante esta situación, que resulta ser un verdadero problema, que de una u otra manera 
limita el desarrollo estudiantil, está en la obligación de actuar de forma positiva y utilizar 
herramientas innovadoras que transmitan al estudiante el entusiasmo y gusto por alcanzar la meta 
deseada: dominar la Ortografía. 
 
El desarrollo de esta investigación se presenta en seis capítulos, que se detallan a 
continuación: 
 
El Capítulo I está conformado por el planteamiento del problema, formulación del 






El Capítulo II está conformado por el Marco Teórico, que contiene los antecedentes del 
problema, fundamentación teórica, definición de términos básicos, fundamentación legal y 
caracterización de las variables. 
 
El Capítulo III concerniente a  la Metodología, describe el diseño de la investigación, 
población y muestra, la operacionalización de las  variables, las técnicas e instrumentos de 
recolección de datos, validez y confiabilidad de los instrumentos, técnicas para el procesamiento y 
análisis de datos y el esquema de la propuesta. 
 
El Capítulo IV  desarrolla la presentación de resultados y la discusión de los mismos. 
 
El Capítulo V contiene las conclusiones y recomendaciones. 
 
El Capítulo VI contiene el desarrollo de la Propuesta.  
 































Planteamiento del Problema 
  
El proceso de enseñanza-aprendizaje de la lengua escrita conlleva a enfrentar problemas, 
entre los cuales la ortografía es uno de los más graves y responde a un determinado modelo de 
enfoque teórico conceptual, en el cual entran en funcionamiento una serie de componentes y 
elementos de carácter cognitivo, como son los procesos del pensamiento y escritura, que no están 
aplicados de manera  adecuada y cuya problemática se refleja en el estudiante que no se muestra lo 
suficientemente interesado.  
 
Por otra parte, la metodología, en este campo, presenta un alto grado de influencia en lo 
que respecta a la esquematización de la materia y actualización informativa. Muchas veces se trata 
de educar sin saber cómo aprenden los alumnos, por lo que las limitaciones de carácter educativo 
se hacen más notables y el rendimiento a nivel de ortografía es cada vez menos competente. 
 
Expuestas estas situaciones, resulta imprescindible la motivación de una enseñanza 
significativa,  a través de la estimulación de los sentidos de percepción: vista, oído, puesto que no 
resulta lo mismo, si un alumno recuerda auditivamente la palabra “ventana”, porque difícilmente 
sabrá si se escribe con “b” o con “v”, ya que dicha  información es visual, no auditiva, y si no se 
adoptan medidas de solución inmediatas, los futuros profesionales tendrán una gran debilidad de 
carácter ortográfico.    
 
En la actualidad la Programación Neurolingüística (PNL) es un exitoso modelo que está 
siendo empleado por personas y organizaciones en el camino de la excelencia, especialmente por 
su enfoque dinámico. La PNL proporciona las herramientas y habilidades para el desarrollo de los 
estados de excelencia individual, pero también establece un sistema que indica cómo se produce el 
conocimiento; además de las presuposiciones sobre los seres humanos, explica en qué consiste la 
comunicación y el proceso de cambio. 
 
Por esta razón, el Colegio Nacional “Gran Bretaña”, con muchos años de trayectoria 




educar, están en el compromiso institucional y profesional de actualizar sus conocimientos para 
luego impartir información acorde con la nueva calidad de educación que se busca fomentar, 
ofreciendo aprendizajes que formen a sus alumnos en base a valores, derechos y obligaciones. 
 
Ante lo expuesto, se propone la elaboración de un Manual de Ortografía tendiente a 
mejorar la Comunicación Escrita en los Alumnos de Octavo Año de Educación Básica del Colegio 
Nacional “Gran Bretaña” de la ciudad de Quito. 
 
 
Formulación del Problema 
 
 Tomando como base lo expresado en el planteamiento del problema, se determinó el 
inconveniente que a nivel ortográfico presentan los Estudiantes de Octavo Año de Educación 
Básica del Colegio Nacional “Gran Bretaña”  de la ciudad de Quito, al momento de expresar  por 
escrito  una idea o pensamiento, por lo que se planteó la siguiente interrogante: 
 
¿Cómo influye la ortografía en la comunicación escrita de los estudiantes del octavo año de 
Educación Básica del Colegio Nacional “Gran Bretaña” de la ciudad de Quito? 
 
A través de la perspectiva de investigación, que nos presenta esta interrogante, se 
determinó el nivel de dificultad ortográfica en la expresión escrita en el que se encuentran los 





 ¿Cuál es el grado de dificultad ortográfica que presentan los alumnos de octavo año del 
Colegio Nacional “Gran Bretaña”? 
 
 ¿Cuál es la metodología de enseñanza ortográfica que actualmente se está utilizando en el 
colegio? 
 






 ¿Los alumnos de octavo año del Colegio Nacional “Gran Bretaña”, muestran interés en la 
ortografía de las letras, tildes y el uso correcto de los signos de puntuación al momento de 
escribir o redactar? 
 ¿El área del Lenguaje y Literatura ha buscado alternativas de solución ante el  problema de 
carácter ortográfico que presentan los alumnos de octavo    año del Colegio Nacional 
“Gran Bretaña”? 
 
 ¿Mediante el uso de métodos actualizados y dinámicos se logrará cumplir el objetivo de 
“dominar la Ortografía”? 
 
 ¿Es necesario motivar el aprendizaje dinámico y significativo para mejorar la 
comunicación escrita en los alumnos de octavo año del Colegio Nacional “Gran Bretaña”? 
 
 ¿Con la creación de un Manual de Ortografía se mejorará la comunicación escrita en los 










1. Determinar el nivel de dificultad ortográfica que presentan los estudiantes de octavo 
año de educación básica del Colegio Nacional “Gran Bretaña”. 
 
2. Proponer la creación de un Manual de Ortografía tendiente a mejorar la comunicación 
escrita en los alumnos de octavo año de Educación Básica del Colegio  Nacional “Gran 





1.1 Diagnosticar el grado de desarrollo de destrezas ortográficas del lenguaje escrito en los 
estudiantes de octavo año de educación básica del Colegio Nacional “Gran Bretaña”. 
 
1.2 Evaluar la deficiencia ortográfica que presentan los estudiantes de octavo año de 
educación básica del Colegio Nacional “Gran Bretaña”.  
 
2.1 Estimar la factibilidad de aplicar un Manual de Ortografía para los alumnos de octavo 
año de educación básica del Colegio Nacional “Gran Bretaña” de la ciudad de Quito. 
 
2.2 Diseñar un Manual de Ortografía dirigido a los alumnos de octavo año del Colegio 








La práctica adecuada de la Ortografía y Comunicación Escrita es el propósito que este 
trabajo persigue, considerando que es trascendental e importante el desarrollo del ser humano 
dentro del ámbito social en el cual se desenvuelve e interactúa. 
 
Además, se busca dar solución a uno de los problemas más visibles que se ha podido palpar 
con respecto al limitado nivel ortográfico en los alumnos del Colegio Nacional “Gran Bretaña” de 
la ciudad de Quito. 
 
La finalidad del Manual es ofrecer una descripción actualizada, concisa y clara de las 
actividades contenidas en los procesos de enseñanza-aprendizaje, por ello, jamás podemos 
considerarlo como concluido y completo, ya que debe evolucionar con la organización, dando 
mayor atención al problema de carácter ortográfico que presentan los alumnos de la institución, en 
vista de que es indispensable conocer las palabras no solo auditiva sino visualmente.  
 
Este estudio busca constituirse en una herramienta con la cual el alumno consiga trabajar y 
mejorar su capacidad de escribir correctamente, sin faltas ortográficas, sin miedo ni limitaciones de 
ninguna índole. 
 
 Con el aliciente de que esta investigación es factible de llevarla a cabo, las actividades 

























Antecedentes del Problema 
 
Todo trabajo debe ser divulgado para conocimiento y utilización del grupo respectivo 
dentro de la institución, con el afán de alcanzar este objetivo, es preciso consolidarlo y presentarlo 
adecuadamente, bajo un documento conocido como Manual, que debe ser aprobado por la 
autoridad de la institución, para que adquiera la fuerza necesaria y se aplique como corresponda, ya 
que existe la tendencia a resistir cualquier norma reguladora que limite la libertad de improvisar y 
de hacer lo que más le convenga a cada uno. 
 
Por manual debemos entender  a la colección sistemática de los procesos que indiquen  a 
los estudiantes las actividades a ser cumplidas. Las autoridades deben percibir que la buena 
elaboración y difusión de los objetivos, políticas, estrategias y normas de trabajo dentro del ámbito 
apropiado, son actos indispensables para el logro de los objetivos.  
 
En nuestros días, es un requisito de suma importancia que las instituciones educativas 
posean manuales de procesos. La verdadera orientación consiste en establecer una guía de trabajo, 
oficial y racional, formalizando y estableciendo la obligatoriedad del uso a través de un manual. 
 
Con el propósito de obtener información sobre el tema y objetivos que persigue esta 
investigación, se encontraron varios estudios realizados por entidades nacionales e internacionales, 
esto debido a la trascendencia que tiene el aprendizaje y la enseñanza de la lengua escrita, por tal 
razón, se revisó bibliografía relacionada con los antecedentes de la investigación en la que se pueda 
apoyar el desarrollo del proyecto, la más importante es la emitida por la Real Academia de la 
Lengua Española en su texto de Ortografía, (2010),  en donde se manifiesta que: 
 
Durante los miles de años en que la humanidad vivió sin escritura, las diferentes 
sociedades confiaron la conservación de su acervo cultural (historia, creencias, 
leyes, tradiciones, conocimientos, etc.) a la memoria individual y colectiva. Este 
caudal de información se transmitía de forma oral, de generación en generación, 
a través de personas especialmente dotadas para ese fin, con la ayuda de 
recursos como el canto, la poesía o los variados sistemas de representación 




 Se percibe de tal manera, que una de las riquezas más preciadas que dejó la vida del 
hombre en la sociedad fue el surgimiento del lenguaje. A través del lenguaje, el hombre hace 
posible la expresión de significados por medio de las palabras que tienen un contenido semántico, 
adquirido mediante la experiencia histórica social. 
 
Si el individuo no puede expresarse con claridad y corrección, no será capaz de 
comunicarse con sus semejantes, por tanto se perdería la función esencial del lenguaje.  
 
Refiriéndose a este aspecto, La Real Academia de la Lengua Española, en su texto de 
Ortografía (2010), indica que: 
 
La aparición de la escritura supuso un cambio fundamental en el devenir del 
género humano, hasta el punto de constituir el hito que marca tradicionalmente 
el límite entre la historia. La escritura ofrece un soporte objetivo, constante y 
estable a toda la cultura adquirida, desde los textos sagrados y jurídicos hasta 
los científicos y literarios. Al permitir la reflexión crítica sobre lo escrito, abrió 
la puerta al pensamiento filosófico y científico, sentando con ello las bases del 
progreso. La posibilidad de acceso de todas las clases sociales a la 
alfabetización ha supuesto una de las más grandes revoluciones culturales del 
mundo moderno, pues la lectura y la escritura han sido siempre la base de la 
enseñanza y la puerta de la educación, de la formación y, de la libertad y del 
desarrollo individual y social de hombre. (pág. 3). 
 
 
En el proceso de enseñanza-aprendizaje de la lengua, los errores ortográficos entorpecen el 
desarrollo de la comunicación escrita; por ello, muchos maestros, pedagogos, psicólogos y 
lingüistas se han dado a la tarea de investigar las causas que los originan y las posibles vías de 
reducirlos o eliminarlos.  
 
Por este motivo, la enseñanza de la práctica ortográfica debe desligarse de todo método 
tradicional que haga del alumno un ente repetitivo de normas que limitan la expresión de sus 
pensamientos. 
 
Al respecto, la Real Academia de la Lengua Española en su texto de Ortografía (2010), 
manifiesta que: 
 
La ortografía de una lengua no es una mera amalgama de reglas, sino que 
constituye un sistema estructurado, que se articula en varios subsistemas 
dotados de cierta autonomía, constituidos por las normas que regulan de forma 
específica el uso de cada una de las clases de signos gráficos con que cuenta su 




reglas que determina el valor de las letras o grafemas en la representación 
gráfica de las unidades léxicas, al ser los grafemas los constituyentes primarios, 
y durante mucho tiempo únicos, de todos los sistemas de escritura. (pág. 11). 
 
El idioma es esencialmente dinámico y por ser un hecho o fenómeno social, es colectivo 
por excelencia, esto quiere decir que ha tenido y tiene una serie de transformaciones progresivas al 
pasar del tiempo.  
 
 La evolución idiomática exige que haya en la lengua castellana y en toda lengua, unidades 
muy pequeñas en su formación y, por la misma razón, unidades mayores; pero unas y otras, 
significativas en el idioma.  
 
La Real Academia de la Lengua Española, en su Ortografía, (2010),  manifiesta que: 
 
Los constituyentes básicos de todo sistema de escritura son los grafemas, 
entendiendo por tales las unidades gráficas mínimas, sucesivas, indivisibles y 
distintivas de las que se sirve la escritura de una lengua. Los grafemas 
representan linealmente en el espacio la secuencia temporal de los 
constituyentes fónicos del habla. En las lenguas de escritura alfabética, son los 
encargados de representar gráficamente los fonemas o sonidos mínimos 
distintivos que se articulan al hablar. A partir de estos elementos primarios, los 
grafemas, que vienen a coincidir con lo que llamamos letras en el habla común, 
los diferentes sistemas de escritura han ido incorporando, de forma más o 
menos paulatina, otros recursos gráficos, presentes de manera desigual en las 
distintas lenguas. La mayoría de estos recursos gráficos adicionales se engloban 
bajo la denominación genérica de signos ortográficos. (pág. 8). 
 
La letra, tomando en cuenta su mensaje de sentido se convierte en la mínima unidad del 
idioma, que carece de expresividad psíquica, si la tomamos aisladamente de la palabra; pero 
expresada por escrito o fonéticamente (en forma oral) carece de sentido, no deja en nosotros 
ninguna realidad de mensaje así: a-m-i-g-o; dicho de otra manera, la letra o grafía no permite la 
formación de IMAGEN DE EXPRESIÓN IDIOMÁTICA. Imagen acústica en la expresión oral o 
imagen visual en la expresión escrita; por la participación del oído o la vista respectivamente. 
 
Tomando en cuenta el rol significativo del lenguaje dentro de la comunicación, coincide 
con los criterios en relación al aspecto ortográfico de varios pedagogos, maestros y lingüistas, 
puesto que un mismo idioma, según la distribución del hombre en las diferentes latitudes o su 
ubicación dentro de las estructuras sociales, puede adquirir diferentes modalidades. El idioma en 








Los enfoques cognitivos servirán de base para el desarrollo de este proyecto, porque hay en 
ellos numerosas corrientes que comparten una serie de principios básicos sobre la naturaleza, el 





De acuerdo con este enfoque, el aprendizaje resulta ser un cambio en la conducta, en la 
forma cómo actúa una persona ante una situación en función a los cambios del entorno. Según esta 
teoría, el aprendizaje es el resultado de la asociación de estímulos y respuestas.  
 
Mediante la investigación vía Internet se encontró algunos estudios; el más importante es el 
publicado por Peggy, A. y Timothy, J. (1993), quienes al respecto  manifiestan que: 
 
El Conductismo focaliza en la importancia de las consecuencias de las 
conductas y mantiene que las respuestas a las que se les sigue con un refuerzo 
tienen mayor probabilidad de volver a sucederse en el futuro. No se hace ningún 
intento de determinar la estructura del conocimiento de un estudiante, ni 
tampoco de determinar cuáles son los procesos mentales que ese estudiante 
necesita usar. 
 
 Se caracteriza al estudiante como reactivo a las condiciones del ambiente y no 
como sucede en otras teorías, donde se considera que asume una actitud activa 
en el descubrimiento del mismo.  
 
La meta de la instrucción para los conductistas es lograr del estudiante la 
respuesta deseada cuando se le presenta un estímulo. Para obtener esto, el 
estudiante, debe saber cómo ejecutar la respuesta apropiada, así como también 
las condiciones bajo las cuales tal respuesta debe hacerse. Por consiguiente, la 
instrucción se estructura alrededor de la presentación del estímulo y de la 
provisión de oportunidades para que el estudiante practique la respuesta 




Desde la perspectiva conductista, formulada por B.F. Skkinner (Condicionamiento 
operante) hacia mediados del siglo XX, que arranca de los estudios psicológicos de Pávlov sobre 
Condicionamiento clásico y de los trabajos de Thorndike (Condicionamiento instrumental) sobre el 
esfuerzo, intenta explicar el aprendizaje a partir de unas leyes y mecanismos comunes para todos 
los individuos. Fueron los iniciadores en el estudio del comportamiento animal, posteriormente 






Este enfoque plantea que el individuo es una construcción propia que se va produciendo 
como resultado de la interacción de sus disposiciones internas y su medio ambiente. Su 
conocimiento no es una copia de la realidad, sino una construcción que hace la persona misma. 
 
Mediante la investigación vía Internet se encontró algunos estudios; el más importante es el 
publicado por Peggy, A. y Timothy, J. (1993), quienes al respecto  manifiestan que: 
 
El Constructivismo es una teoría que equipara al aprendizaje con la creación de 
significados a partir de experiencias (Bednar et al.1991). Aun cuando el 
constructivismo se considera una rama del cognitivismo (ambas teorías 
conciben el aprendizaje como una actividad mental), se diferencia de las teorías 
cognitivas tradicionales en varias formas. La mayoría de los psicólogos 
cognitivos consideran que la mente es una herramienta de referencia para el 
mundo real; los constructivistas que la mente filtra lo que nos llega del mundo 
para producir su propia y única realidad (Jonassen 1991a). Así como los 
racionalistas de la época de Platón, se considera a la mente como la fuente de 
todo significado, sin embargo, tal como los empiristas, se considera que las 
experiencias individuales y directas con el medio ambiente son críticas. Los 
constructivistas cruzan ambas categorías enfatizando la interacción entre estas 
dos variables. 
 
Los Constructivistas no comparten con los cognitivistas ni con los conductistas 
la creencia que el conocimiento es independiente de la mente y puede ser 
“representado” dentro del alumno. Los Constructivistas no niegan la existencia 
del mundo real, pero sostienen que lo que conocemos de él nace de la propia 
interpretación de nuestras experiencias. Los humanos crean significados, no los 
adquieren.   
 
Los estudiantes no transfieren el conocimiento del mundo externo hacia su 
memoria; más bien construyen interpretaciones personales del mundo basados 
en las experiencias e interacciones individuales. En consecuencia, las 
representaciones internas están constantemente abiertas al cambio. No existe 
una realidad objetiva que los estudiantes se esfuercen por conocer. El 
conocimiento emerge en contextos que le son significativos. Por lo tanto, para 
comprender el aprendizaje que ha tenido lugar en un individuo debe examinarse 




El constructivismo parte del conocimiento previo, que el alumno posee; si habría que 
resumir esta afirmación en una frase, lo haríamos recurriendo a la citada tantas veces por Ausubel 
“el factor más importante que influye en el aprendizaje es lo que el alumno ya sabe”. Ausubel. 






Esta construcción resulta de la representación inicial de la información y actividad, externa 
o interna, que desarrollamos al respecto. Lo cual significa que el aprendizaje no es un asunto 
sencillo de transmisión y acumulación de conocimientos, sino un proceso activo de parte de la 
persona en ensamblar, extender, restaurar, interpretar y construir conocimientos desde los recursos 
de la experiencia y la información. 
 
 
Jean Piaget y la Pedagogía Operatoria 
 
Jean Piaget, (2007) se fundamentó en la biología, pero también consolidó su teoría en la 
Filosofía, especialmente en la epistemología, en la lógica y en la matemática: 
 
La categoría fundamental para comprender la relación entre un sistema vivo y 
su ambiente es el equilibrio. En un medio altamente cambiante, cualquier 
organismo vivo debe producir modificaciones tanto de su conducta (adaptación) 
como de su estructura interna (organización) para permanecer estable y no 
desaparecer. Esta característica vital no solo se corresponde con la existencia 
biológica, sino que es igualmente aplicable a los procesos de conocimiento, 
considerados por tanto como procesos que tienden al equilibrio más efectivo 
entre el hombre y su medio. (http://aldeajlp.blogspot.com). 
 
De acuerdo con Piaget, el aprendizaje eficaz requiere que los alumnos operen activamente 




 Representación gráfica del lenguaje 
 
 
De la oralidad a la escritura 
 
Resulta evidente que, en un primer estadio cronológico, tanto del individuo como de las 
sociedades, se aprende a desarrollar la lengua en su aspecto oral, y que solo a través de un 
aprendizaje y perfeccionamiento de la experiencia, se alcanza el estadio de la lengua escrita.  
 
 
Al respecto, la Real Academia de la Lengua Española, en su Ortografía (2010), manifiesta 
que: 




Las lenguas son sistemas o códigos de representación y de comunicación 
esencialmente orales. Se generan en una facultad, el lenguaje, que nos 
diferencia de los animales y que es común a todos los seres humanos. La 
facultad del lenguaje es resultado de un lento proceso evolutivo de miles de 
siglos, que ha desarrollado tanto los sistemas anatómicos de fonación que 
intervienen en la articulación de los sonidos como las áreas cerebrales que 
sustentan los complejos procesos simbólicos y comunicativos. (pág. 1). 
 
En la práctica diaria se observan los errores ortográficos de los alumnos en la revisión de 
libretas, evaluaciones escritas y ejercicios en la pizarra. Los diferentes datos sobre este tema son de 
marcado interés para cada maestro, por lo que se hace imprescindible la indagación bibliográfica y 
sistemática sobre el tema, para conocer las causas del fenómeno y encontrar alternativas de 





El alfabeto, abecedario o abecé de una lengua o idioma es el conjunto ordenado de 
sus letras. Es también la agrupación, con una secuencia determinada, de las grafías utilizadas para 
representar el lenguaje que sirve de sistema de comunicación. 
 
Según la Real Academia de la Lengua Española, en su Ortografía, (2010),  comprende 
como ortografía a:  
 
La serie ordenada de las letras o grafemas que se utilizan para representar 
gráficamente una lengua de escritura alfabética se denomina alfabeto o 
abecedario. Ambos términos son sinónimos y proceden del latín alphabȇtum y 
abecedārium, respectivamente. El primero, que es de uso más general, está 
formado sobre el nombre de las dos primeras letras de la serie griega (alfa, 
beta), mientras que el segundo deriva del nombre de las cuatro primeras letras 
de la serie latina (a,be,ce,de) y, por ello, se aplica especialmente al inventario de 
letras de las lenguas que utilizan caracteres latinos en su escritura. (pág. 63). 
 
El alfabeto griego es una adaptación del alfabeto fenicio, que también dio lugar entre otros 
al hebreo y al árabe. Algunas letras pueden recibir uno o varios diacríticos con el fin de diferenciar 
los sonidos de la lengua o poder evitar las ambigüedades.  
 
De la misma forma, el alfabeto puede ser entendido por el uso de letras suplementarias. Las 





Historia del Alfabeto 
 
Según la Real Academia de la Lengua Española, en su Ortografía, (2010),  comprende que: 
 
Todos los sistemas alfabéticos de escritura derivan, en última instancia, de un 
mismo modelo, surgido durante el segundo milenio antes de Cristo en el Oriente 
Próximo, representado por un grupo de alfabetos muy similares que se 
utilizaron para escribir diversas lenguas semíticas occidentales; de ahí que este 
modelo primigenio suela recibir la denominación de alfabeto semítico. Este 
alfabeto constaba únicamente de signos para representar fonemas 
consonánticos, característica que responde a la peculiar estructura, antes 
comentada, de las lenguas de la rama semítica. 
(…) la variante más importante del alfabeto consonántico semítico fue la usada 
por los fenicios, quienes, desde sus asentamientos originarios en la costa del 
actual Líban, se extendieron a los largo del primero milenio antes de Cristo por 
todo el litoral mediterráneo. En el alfabeto fenicio, compuesto por veintidós 
signos que representaban otros tantos fonemas consonánticos, está el origen de 
los principales alfabetos actuales: el alfabeto griego del que derivan, a su vez, el 
latino y cirílico, es una adaptación directa del fenicio, y los alfabetos del hebreo 
y del árabe derivan de la antigua escritura aramea, también descendiente de la 
fenicia.  
 
Fueron los griegos quienes, al adaptar a su lengua la variante la variante fenicia 
de alfabeto semítico, crearon entre los siglos X y VIII a.C. el primer sistema 
completo de escritura alfabética, en el que se representan no solamente los 
fonemas consonánticos, sino también los vocálicos. 
 
(…) Los griegos mantuvieron en su alfabeto el mismo orden que tenían los 
signos en el alfabeto fenicio, añadiendo al final de la serie sus nuevas 
creaciones, y adaptaron a su lengua los nombres fenicios de las letras. Tomaron, 
además, otra decisión de gran relevancia en lo que a la dirección de la escritura 
se refiere: tras un período primitivo en el que conviven el trazado de derecha a 
izquierda, propio de la escritura fenicia y que se mantiene hoy en lenguas 
semíticas como el árabe o el hebreo, de izquierda a derecha y de orientación 
alterna o bustrofedón (es decir, como aran los bueyes los campos: un renglón en 
un sentido y el siguiente en sentido contrario), acabaron escribiendo de 
izquierda a derecha, solución ya asentada en el período clásico. (pág.5). 
 
El alfabeto latino es uno de los alfabetos locales que los etruscos tomaron del griego. Se 
diferencia de éste no solo en las formas de las letras, sino también en su empleo. En el siglo I de 
nuestra era estaba constituido por 23 letras. Pero, con la expansión de la civilización grecolatina y 
del cristianismo, el alfabeto latino terminó por conquistar Europa: celtas, esclavos, germanos, 
escandinavos, etc. Escriben con las letras latinas. Este alfabeto, adaptado por los romanos con las 
variantes propias, se difundió por todo el Mediterráneo y posteriormente a todo Occidente. Así, en 




   La Lectura 
 
 La Lectura, en una primera fase, es una técnica que tiene su etapa de aprendizaje; una vez 
consolidado el proceso de apropiación de las técnicas lectoras, llega el momento de afianzar el 
hábito de la lectura. Este hábito tiene una estación ideal para su primer cultivo: los años infantiles y 
juveniles. 
 
Refiriéndonos a este aspecto, se encontró en el texto La Aventura de Leer, escrito por 
Romero, L. (1981), lo siguiente: 
 
La lectura no es una actividad lineal que se inicia, de modo planificado, a partir 
de los autores antiguos y concluye con los más recientes. Los planes y 
estrategias para leer responden a las exigencias de cada lector. Al lector curioso 
lo que le interesa es el inmenso caudal de lo legible y, para él, lo legible se le 
ofrece como una admirable presencia simultánea: la tertulia intemporal de todos 
los creadores literarios. En esa gran mesa redonda es lícita la indagación desde 
cualquier punto de referencia o interés. Para saber elegir qué leer, solamente es 
necesaria una información amplia y digna de confianza. (pág. 72). 
 
El verdadero lector es amante de los libros y como tal, procura tenerlos al alcance de sus 
manos en sus espacios habituales de vida, ya que la aventura de leer no debe ser tomada como una 
operación trivial, como a primera vista puede parecer. Considerando también que gracias a la 
lectura y escritura hemos logrado situarnos en la órbita de la civilización de la palabra escrita, tan 
distante y distinta a la civilización ágrafa que caracteriza a las sociedades primitivas. 
 
Por lo tanto, los objetivos del aprendizaje de la lectura en una lengua son: obtener una 
información determinada, comunicarse por correspondencia, entender toda clase de textos escritos 
que forman parte de la vida diaria (periódicos, revistas…). El interés por estos usos de la lengua 
escrita suele ir acompañado del deseo de sostener contactos orales de la lengua objeto de estudio, 
todo ello dentro de un dominio equilibrado de las cuatro destrezas generales de escuchar, hablar, 
leer y escribir. Lo que interesa es capacitar al alumno para llegar a comprender los distintos niveles 






Según la Real Academia de la Lengua Española, en su Ortografía, (2010),  comprende que: 
 
La escritura, por su parte, es un sistema simbólico y comunicativo de naturaleza 
gráfica, que tiene por objeto representar sobre soporte estable los mensajes y los 
textos. Nace como un código subsidiario de la lengua hablada, es mucho más 
tardía en la historia de la humanidad y no surge como resultado de una 
evolución de la especie. Mientras que el habla es una capacidad innata y 
universal en el ser humano, la comunicación escrita es un fenómeno, cultural, 
restringido. De hecho, solo unas cuantas de las muchas lenguas que se han 
hablado y se hablan en el mundo cuentan con escritura. El niño no la adquiere 
de forma espontánea en sus primeros años de vida, sino como fruto de un 
proceso posterior de instrucción específica. Todas las personas que no sufren 
discapacidades para el lenguaje pueden hablar; sin embargo, solo llegan a leer y 
escribir quienes han superado un proceso de alfabetización. (pág.2). 
 
A pesar de que en los últimos años se ha argumentado que el aprendizaje precoz de la 
lecto-escritura podría ocasionar daños en el Sistema Nervioso del niño, actualmente se ha 
demostrado que no es así y que se puede enseñar de forma adecuada a cualquier niño y en cualquier 
etapa. 
 
Lo que realmente es interesante para dicho aprendizaje, más que la edad cronológica del 
sujeto, son las características que se deben poseer para llevar a cabo tal aprendizaje.  
 
Además de todo lo dicho anteriormente, no debemos olvidar que el proceso debe 
desarrollarse en ambientes favorecedores de la comunicación y potenciando siempre la autoestima. 
Asimismo la enseñanza debe ser lo más funcional posible y haciendo uso de materiales adecuados. 
 
 
Fases en el Aprendizaje de la Escritura 
 
Se considera que el aprendizaje de la escritura atraviesa por lo menos dos períodos 
perfectamente diferenciados. 
 
En el Período Preparatorio, como su nombre lo indica, se va preparando al estudiante a 
adquirir el control grafo-motor, preciso para la estructura elemental.  
 
Además, es un período de prevención de alteraciones en el aprendizaje y que, 




Por otra parte, el Período Caligráfico trata del aprendizaje de la escritura propiamente 
dicha. No hay una edad establecida para el aprendizaje de la escritura, pero lo que sí se recomienda 





 La metodología engloba el Qué, Cómo y Cuándo enseñar y evaluar, por ello es 
imprescindible antes de intervenir, efectuar una planificación en donde se engloben los diferentes 
aspectos como son: los contenidos, objetivos, actividades y estrategias dentro de los que también se 
encontrarán la metodología y por último la evaluación. 
 
También hay que determinar el tiempo y lugar en que se va a producir el proceso de 
enseñanza-aprendizaje, así como el material didáctico a utilizar. 
 
 La enseñanza de la escritura debe ser individualizada, partiendo siempre del nivel de 
competencias del alumno, debiendo recordar también que se debe evitar cualquier situación que 





La Real Academia de la Lengua Española en su Ortografía (2010), manifiesta que dentro 
del aspecto Ortográfico: 
 
Como todo código de comunicación, la escritura está constituida no solo por el 
conjunto de signos convencionales establecidos para representar gráficamente el 
lenguaje, sino por las normas que determinan cuándo y cómo debe utilizarse 
cada uno de ellos. Este conjunto de normas que regulan la correcta escritura de 
una lengua constituye lo que llamamos ortografía, palabra de origen griego que 
etimológicamente significa recta escritura (del lat. Ortographa y este del gr. 
ỏρθοραφα, de ỏρθο-recta+ραφα). (pág. 9). 
 
Pueden distinguirse en ella tres niveles: el de la puntuación, que incumbe a las frases o 
enunciados, el de la acentuación, que se relaciona con la palabra como unidad y el que se refiere a 





Su uso impone unidad y permite la acción comunicativa entre los hablantes. Es, por lo 
tanto, un contenido a desarrollar en la escolaridad, especialmente a partir del segundo ciclo, donde 
se sistematizan los aprendizajes de las distintas áreas. 
 
Enseñar a "escribir bien” se convirtió en el principal objetivo de las aulas. Se pretendía 
conseguir una correcta ortografía mediante la memorización de reglas y excepciones, el dictado, la 
copia y la repetición de la falta, idea que aún se conserva entre muchos de los docentes. 
 
A partir de los años 70 comienzan a aparecer en nuestro país trabajos empíricos ajustados a 
la problemática específica de nuestra lengua, pero, a pesar de todo, se acusa la ausencia de 
investigaciones serias que expliquen la Ortografía contemplando todos los procesos que, sabemos, 
están implicados en la lengua escrita. 
 
Cuando se redacta, se parte de los propios conceptos y representaciones sintácticas y 




Importancia social de la ortografía 
 
Dentro del sistema educativo, la ortografía, como instrumento de comunicación, se 
constituye en el soporte del conocimiento, comunidad lingüística y cultural entre países que se 
expresan en una misma lengua y, en dimensiones que son difíciles de imaginar, además facilita las 
relaciones sociales, políticas y económicas a nivel mundial.  
 
Refiriéndose a la importancia de la Ortografía, La Real Academia de la Lengua Española 
(2010), manifiesta  que:   
 
 La ortografía es compañera inseparable de la escritura, así como de la lectura, 
ya que para descifrar lo escrito es preciso conocer el código ortográfico. El 
conocimiento y el dominio de la ortografía resultan imprescindibles  para 
asegurar la correcta comunicación escrita entre los hablantes de una misma 
lengua, al garantizar la adecuada creación e interpretación de textos escritos. 
(pág. 23).    








Fonética, Fonología y Ortografía 
 
La lengua se puede manifestar de forma oral, a través de los sonidos que produce la voz 
humana, y de forma escrita, a través del uso de los símbolos visuales que llamamos letras o 
grafemas. 
 
Mediante la investigación vía Internet se encontró algunos estudios; el más importante es el 
subido al portal de recursos para estudiantes, (2011), en donde se manifiesta que: 
 
La Fonética es la ciencia físico-lingüística que estudia los sonidos de la voz 
humana, sus diferentes características y peculiaridades, estableciendo su 
repertorio. La Fonología es la ciencia lingüística que estudia los rasgos 
distintivos que utiliza la lengua para diferenciar los significados de cada 
mensaje oral. 
Es decir, la fonética estudia la articulación de cada sonido de la voz, sus 
características acústicas, los órganos que intervienen en el proceso y su modo de 
actuación.  
 
Por su parte, la fonología es absolutamente lingüística, ya que partiendo del 
trabajo de los fonetistas, se centra en el estudio del sistema que, a partir de los 
sonidos, se crea en la lengua, y de las relaciones que cada uno establece con los 
demás. La fonología analizará, partiendo de las características enunciadas por la 
fonética, la imagen mental que todos tenemos de los sonidos, lo que hemos 




Aunque frecuentemente se intenta identificar Ortografía y Fonética, nada más lejos de la 
realidad, puesto que, existe una continua evolución de la lengua hablada, además de las diferencias 
dialectales dentro de una misma lengua.  
 
 Por ello, resulta necesaria la existencia de dos alfabetos, el fonético para la lengua hablada 
y el gráfico para la escrita. 
 
 
Factores que influyen en el Rendimiento 0rtográfico  
 
En la comprensión del lenguaje escrito están implicados, con carácter general, todos los 
aspectos cognitivos, emocionales y contextuales y, de forma más específica, los perceptivos (sobre 
todo visual y auditivo), de memoria, atencionales, lingüísticos, de representación mental y de 





La percepción y codificación fonológica son los primeros factores que entran en acción, 
puesto que el análisis sónico, visual, etc., de la palabra o sonido es el primer paso para la escritura. 
Si esta identificación no se hace correctamente y la codificación no se lleva a cabo, la transcripción 
será un fracaso. 
 
La percepción cinestésica (articulatoria), también influye en el rendimiento ortográfico, ya 
que el trastorno de los esquemas articulatorios internos motiva la alteración de la escritura, y se 
pierde la facultad de precisar los sonidos, manifestándose en omisiones y en el reemplazo de unos 
sonidos por otros similares.  
 
La información captada por procesos cognitivos y atencionales tiene que ser reducida y 
codificada antes de ser almacenada en la memoria, por lo que la Ortografía también depende del 





Tradicionalmente los errores ortográficos, en vez de servir como fuente de datos para 
preparar la intervención psicopedagógica, fueron considerados síntomas de deficiencia intelectual. 
 
 La mayoría de los fracasos, tomados muchas veces como falta de capacidad, como 
problemas del estudiante, no hacen sino poner de relieve que no  han realizado determinados 
ejercicios de pensamiento racional y que, por lo tanto, el alumno  no puede inducir las reglas 
implicadas en la combinación de los signos gráficos.  
 
Se han señalado generalmente como factores de fracaso ortográfico los siguientes: 
  La inteligencia general 
  Deficiencias de la lateralidad 
  Deficiencias lingüísticas: 
 Dislalias, 
  Vocabulario deficiente. 
  Inadaptación familiar y escolar 
 Deficiencias sensoriales: 
  Visión, 
 Audición. 
 Dificultades psicomotoras 
  Percepción y memoria espaciales 
  Percepción y memoria visuales 
  Falta de motivación adecuada 






Lo esencial consiste en dar con los factores claves que preparan al estudiante para la 
adquisición mayoritariamente segura de la ortografía, en saber diagnosticar las causas de las 
dificultades específicas iniciales y en tener una serie de habilidades de carácter técnico-pedagógico, 
que permitan al profesor la programación ágil de los ejercicios específicos en concordancia con el 
tipo de las lagunas detectadas. 
 
 
Solución de las dificultades 
 
En la solución de los problemas Ortográficos, cualquier proyecto tiene que atravesar tres 
fases: una fase preventiva, la enseñanza propiamente dicha y una tercera fase de rehabilitación. Se 
trata de un único proceso con momentos diferenciados. Para cualquiera de estas fases, se considera 
básico el entrenamiento de las siguientes funciones: 
 
Entrenamiento perceptivo-visual: 
  percepción viso-motora, 
  percepción  de la forma, 
  percepción  figura-fondo, 
  relaciones espaciales. 
 Organización perceptiva: 
  razonamiento espacial, 
 representación mental. 
 Percepción lingüística-auditiva: 
  atención perceptivo-auditiva, 
  percepción y repetición, 
  Memoria auditiva y viso-espacial. (www.robertexto.com). 
 
 
Pero el aspecto más interesante de la solución sería aquel que trata la prevención. Con un 
adecuado programa de prevención serían mínimos los casos de alumnos a los que habría que 
reeducar,  lo que erróneamente habían aprendido.  
 
Para ello es preciso saber que el proceso de escribir correctamente exige un cierto número 
de capacidades que es necesario cultivar: 
 
 Habilidad para el análisis sónico de la palabra y la configuración de 
fonemas estables. 
 Capacidad para el análisis cinestésico de los sonidos. 
 La capacidad para recordar una forma gráfica ausente. 
 Capacidad para la secuenciación y ordenación correcta de los elementos 
gráficos y sónicos. 






El fallo de cualquiera de los pasos de este proceso acarrea dificultades específicas y una 
tipología de faltas que es preciso saber diagnosticar y tratar de modo adecuado. 
 
Uno de los enfoques más importantes que se debe tener en cuenta para el correcto 
aprendizaje de la ortografía, es formular estrategias que, a manera de esquema, faciliten el 
aprendizaje significativo en los estudiantes, para lo cual se ha tomado la referencia de dos autores 
Gabarró, D y Puigarnau, C (1996); que en su investigación denominada “Nuevas Estrategias para le 
enseñanza de la Ortografía”  consideran importantes los siguientes aspectos: 
 
 
¿Qué hacemos para enseñar ortografía? 
 
 Dictados guiados.  
 Autocorrección.  
 Ejercicios de memoria visual: Buscar mentalmente la imagen de la palabra 
y verla en su mente con todas sus letras. Notar si la imagen que tienen de la 
palabra es lo bastante buena como para escribirla con plena seguridad o si 
despierta dudas. Si perciben la imagen de la palabra como oscura, borrosa, 
demasiado pequeña o incluso carecen de imagen y no están seguros de 
poderla escribir correctamente, actuarán en consecuencia: consultar el 
diccionario, preguntar a alguien, buscar una palabra conocida de la misma 
familia, tratar de encajar la palabra en una norma; posiblemente ya no 
volverán a dudar de la escritura de ese término en un futuro.  
 
Pasos previos o iniciales 
 
1. Hacer notar que las palabras son imágenes y la importancia de la buena memoria 
visual. Aunque los sonidos pueden darnos pistas de la escritura de las palabras, 
solamente a través de la imagen podemos estar seguros de su correcta escritura. 
¿Cómo sabríamos, si no, que "avión" se escribe sin hache y con uve? Para 
conseguir que se den cuenta de la forma más sencilla y clara posible de que las 
palabras son imágenes, se puede hacer escribir diferentes palabras a varios 
alumnos para, seguidamente, preguntarles cómo tienen la seguridad de haberlas 
escrito correctamente e iniciar un diálogo a partir de esta actividad que haga 
evidente la necesidad de recurrir a nuestras imágenes mentales para escribir con 
corrección.  
 
2. Proponer un plan de trabajo para incrementar la memoria visual y mejorar su 
ortografía. Se establecerá un calendario y unos horarios para llevar a cabo este 
trabajo, asegurándonos que todos los alumnos los conocen y los valoran como 
algo muy importante. 
 






Para vincular la sensación de seguridad a la Ortografía 
Durante una o dos semanas dedicaremos un espacio diario a profundizar en la memoria visual, 
vinculándola a la sensación de conocer o desconocer una palabra determinada cuando la veamos 
escrita. Este ejercicio consta de cuatro partes:  
 Ofrecemos un texto idéntico a cada alumno.  
Indicamos a los alumnos que lean y se preocupen de "estudiar" aquellas 
palabras de cuya escritura dudan. La forma más sencilla de aprender una 
palabra dudosa o difícil acostumbra a seguir el siguiente proceso:  
Hacerle una foto mental.  
 Mirando la imagen mental de la palabra, deletrearla al revés.  
Mirando la imagen mental, deletrearla de nuevo. Esta vez empezaremos por el 
principio. La finalidad de deletrear a la inversa, tal como hemos dicho en el 
paso anterior, es obligar a estar "mirando" la palabra en cuestión, nadie puede 
deletrear al revés sin "ver" mentalmente la palabra.  
 Dictamos del texto unas cuantas palabras que hemos elegido previamente por su 
dificultad ortográfica, aunque las contextualizamos con la lectura. Por ejemplo, 
leeremos: "una princesa miraba por la ventana de su castillo cuando...." y a 
continuación diremos: "escriban ventana"  
 Cada alumno se autocorrige mirando el texto original. Esta actividad puede darse 
por finalizada, cuando todos los alumnos que cumplan las condiciones previas 
se encuentren en un rango aproximado de errores entre 0 y 2 durante tres 
sesiones seguidas. 
 
Formulación de las Estrategias 
 
Audición + Recuerdo Visual + Sensación de Corrección = Escritura Correcta 
 
Este proceso es el que se debe enseñar a los alumnos antes de abordar sistemáticamente el 




La experiencia nos hará ver que sin dominar el proceso mental que implica el “ver” las 
palabras antes de escribirlas, no es posible tener una buena ortografía; una vez que la estrategia sea 





Pasos para enseñar la Estrategia 
 
1.- Mejorar la memoria visual. 
2.- Aplicar la memoria visual a la ortografía. 
3.- Vincular la sensación de seguridad ortográfica. 
 
 
Correspondencia entre fonemas y grafemas del español 
  
La ortografía de las letras o grafías en español responde, en ocasiones, a razones 
meramente históricas, etimológicas o a la necesidad de simplificar algunos grupos consonánticos. 
 
Al respecto, la Real Academia de la Lengua Española, en su Ortografía, (2010), manifiesta 
que:  
 
En español, como en todas las lenguas de escritura alfabética, los grafemas 
tienen como función representar gráficamente los fonemas. Idealmente, cada 
fonema debería estar representado por un solo grafema y cada grafema debería 
servir para representar un solo fonema. Este ideal de correspondencia biunívoca 
entre fonemas y grafemas no se da prácticamente en ninguna de las lenguas que 
han contado desde sus orígenes con sistemas de representación gráfica, debido 
esencialmente al gran peso que suele tener en la escritura la tradición gráfica 
heredada. (pág. 72).   
 
De esta manera, así la lengua hablada se modifique, en la lengua escrita se mantienen las 






La acentuación gráfica está establecida actualmente por La Real Academia de la Lengua 
Española, en su Ortografía de la Lengua Española (2010), en donde textualmente se da a conocer 
que:  
 
Al pronunciar aisladamente cualquier palabra polisílaba del español, no todas 
las sílabas que la componen se emiten y se perciben con el mismo relieve. Una 
de ellas destaca en el conjunto y resulta más perceptible que las demás. Esa 
diferencia en la pronunciación de una determinada sílaba, que establece un 
contraste entre ella y el resto de las que integran la palabra, recibe el nombre de 




La acentuación se aplica tanto a la forma escrita, como a la oral, es decir que existe una 
forma de poder graficar, la acentuación en la escritura así como también es identificable en la 
pronunciación.  
 
Refiriéndose a este aspecto, La Real Academia de la Lengua Española, en su Ortografía 
(2010), define que:   
 
El acento es un rasgo prosódico, es decir, una propiedad fónica que afecta a 
unidades lingüísticas más amplias que el fonema, de ahí que se denomine 
también acento prosódico. Al igual que ocurre con otros rasgos prosódicos, la 
marca acentual se determina de manera relativa por el contraste que se produce 
entre la pronunciación de los segmentos de la cadena hablada y otros. El acento 
consiste, pues, en la mayor prominencia con la que se emite y percibe una sílaba 
con respecto a las de su entorno. (pág. 190). 
 
Para poner un ejemplo de lo incomprensible, que sería la comunicación sin acentuación; se 
citan los siguientes ejemplos: Habitó, habito, hábito; publicó, publico, público; transitó, transito, 
tránsito. 
 
Signos de Puntuación 
       
Según  Academia de la Lengua Española, en su Ortografía (2010), define a los signos de 
puntuación, como:  
 
Los signos ortográficos que organizan el discurso para facilitar su compresión, 
poniendo de manifiesto las relaciones sintácticas y lógicas entre sus diversos 
constituyentes, evitando posibles ambigüedades y señalando el carácter especial 
de determinados fragmentos (citas, incisos, intervenciones de distintos 
interlocutores en un diálogo, etc.). En el español actual, forman parte de este 
grupo de signos el punto, la coma, el punto y coma, los signos de interrogación 
y de exclamación, y los puntos suspensivos. La mayor parte de ellos tienen, 
además, usos no lingüísticos, que quedan fuera de los límites de la ortografía. 
(pág. 281). 
              
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
Los signos de puntuación orientan en relación con la entonación y las pausas al leer. Son 
muy importantes para darle sentido a lo que se lee, en otro orden de ideas; también son importantes 
para marcar la organización de las expresiones del pensamiento, como por ejemplo  separar un 
párrafo utilizando un punto y aparte o marcar las intervenciones de distintos hablantes en un 
diálogo. Se ha tomado también, la referencia de las autoras Espín, L. y Espín, C, (2000)  que en su 




“Es complejo establecer normas rígidas para el uso de los signos de puntuación, porque si 
bien existen ciertas normas generales del uso correcto de estos signos, juega un papel importante la 
efectividad, la psicología y el estilo mismo del que escribe”.  
 
Los signos de puntuación precisan el sentido de algo, evitan el peligro de una doble 
interpretación, de tal modo que una expresión se puede entender de varias maneras, de acuerdo con 
el uso del signo de puntuación.  
 
 
Procesos Cognitivos implicados en el Aprendizaje de la Lengua Escrita 
 
John Grinder y Richard Bandler, los creadores de la PNL (Programación Neurolingüística), 
descubrieron que los procesos mentales tienen tres claves de acceso a ellos, estos los utilizamos 
todas las personas al acceder o emitir información a otros. Los mismos están íntimamente ligados 





La forma más precisa de conocer qué clave de acceso utilizamos es el movimiento ocular. 
Todos tenemos diferente movimientos de acuerdo con la modalidad utilizada. Cada modalidad 
tiene sus características que las hacen diferente de las otras: 
 
Visual: Una persona orientada visualmente, utiliza principalmente sus ojos para percibir el 
mundo que lo rodea, y utiliza imágenes visuales para recordar y pensar. El alumno con un canal 
visual aprende con estímulos visuales: colores brillantes, gráficas, mapas, etc. 
 
Auditivo: La persona que prefiere sus percepciones auditivas, depende de las palabras 
habladas para recoger su información y guiar su conducta. El alumno auditivo aprende con 
estímulos auditivos: diferentes tonos de voz, necesita repetición de instrucciones, utiliza la música 
para relacionar su aprendizaje. 
SOS COGNITIVOS IMPLICAD 
OS EOS EN ELLENGUAJEENGUAP 
Los procesos cognitivos más importantes implicados en el aprendizaje del lenguaje son: la 
percepción, la memoria, la atención, el razonamiento y la motivación, entre otros, que interactúan 





La Percepción Visual 
 
Como características básicas de la percepción destacan la objetividad y la generalización, 
categorías que le confiere el lenguaje. Así, con la percepción separamos y diferenciamos un objeto 
de otro (esto es una mesa y no una silla).  
 
Mediante la investigación vía Internet se encontró algunos estudios; el más importante es el 
enviado por  Alonso, C.  (2013), manifiesta que: 
 
La percepción visual es la interpretación o discriminación de los estímulos 
externos visuales relacionados con el conocimiento previo y el estado 
emocional del individuo Es la capacidad de interpretar la información y el 
entorno de los efectos de la luz visible que llega al ojo. Dicha percepción es 
también conocida como la visión. Los distintos componentes fisiológicos 
involucrados en ésta se refieren conjuntamente como el sistema visual, y son la 
base de mucha investigación en psicología, ciencia cognitiva, neurociencia y 
biología molecular. La percepción visual es un proceso activo con el cual el 
cerebro puede transformar la información lumínica captada por el ojo en una 
recreación de la realidad externa. Así, el estímulo pertenece al mundo exterior y 
produce un primer efecto en la cadena del conocimiento; al igual que el frío, el 




Dentro de la percepción cabe hacer mención a las diferentes modalidades perceptivas. La 
modalidad a la que se le ha dado más importancia, en lo que respecta al lenguaje, ha sido la que 
conocemos como percepción visual que podemos definir como: “La facultad de reconocer y 
discriminar los estímulos visuales y de interpretarlos asociándolos con experiencias anteriores. Está 
integrada por cinco facultades: coordinación, viso-motriz, percepción, figura-fondo, constancia 
perceptiva, percepción espacial y relaciones espaciales. 
 
 
La Percepción Auditiva 
 
Depende de las características físicas del sonido, del funcionamiento del oído y de la 
capacidad para localizar la fuente del sonido. Actualmente se le concede gran importancia al oído 
en el aprendizaje, pues es el órgano de la comunicación por excelencia y traductor del sonido al 
grafismo y viceversa; de hecho, las dificultades en algunas de las fases del lenguaje, debido a 






Al respecto la Real Academia de la Lengua Española, en su Ortografía (2010), señala que:  
 
La alteración asociada del acento afecta a los siguientes valores fundamentales 
del sonido: el tono, esto es, la impresión auditiva que produce la frecuencia de 
la onda sonora, que depende de la frecuencia en la vibración de las cuerdas 
vocales al emitir el sonido adecuado; la intensidad, dependiente de la amplitud 
de la onda sonora, que está asociada a la fuerza espiratoria con que se produce, 





La memoria entendida como la capacidad buena o pobre de retener en la mente tanto las 
experiencias recientes como aquellas que constituyen nuestro pasado. Es un factor muy importante 
dentro del aprendizaje, puesto que, para avanzar, hay que recordar lo anteriormente aprendido y, 
por supuesto, es fundamental en lo que al lenguaje se refiere. 
 
Al respecto la Real Academia de la Lengua Española, en su Ortografía (2010), señala que:  
 
(…) la memoria humana es limitada, frágil e incapaz de almacenar con 
plena exactitud grandes volúmenes de información. Surge así la necesidad de 
contar con un sistema más potente y eficaz para conservar y transmitir la 
información, que permita superar tanto las limitaciones de la memoria como las 
restricciones espaciotemporales de la comunicación oral. Este sistema es la 
escritura: su capacidad de almacenamiento es, en principio, ilimitada, posibilita 
la comunicación a distancia y permite que lo escrito se conserve y perdure, 
haciendo viable su transmisión literal y sin intermediarios. (pag.3). 
 
 
Hay diferentes tipos de almacenamiento. En la memoria sensorial los elementos no se 
procesan, constituyen un nivel mínimo de codificación, donde el sujeto no ejerce ningún control 
sobre esa información, porque se encuentra a un nivel perceptual. 
 
Mediante la investigación vía Internet se encontró algunos estudios; el más importante es el 
enviado por  Krell, H, (2010) manifiesta que: 
 
La paradoja de la memoria reside en que requiere estabilidad para mantener el 
conocimiento previo y cambio para incorporar lo nuevo. Una buena memoria 
depende del equilibrio entre ambos factores para ingresar, registrar, retener y 
recuperar información. No existen buenas o malas memorias, todo depende de 






A la memoria a corto plazo o memoria reciente, se la considera el centro de la conciencia 
porque sostiene todos los pensamientos, la información y las experiencias de las que el individuo es 
consciente en un momento dado. 
 
Finalmente, cuando se da un procesamiento profundo de la información, esta memoria la 
inserta a un tercer nivel llamado memoria a largo plazo. En ella se acumulan aprendizajes y 
experiencias que vamos adquiriendo durante toda la vida. No tiene límites en su capacidad de 
almacenamiento, pero sí en el nivel de recuperación de lo almacenado, lo que es todo un consuelo 





Al respecto la Real Academia de la Lengua Española, en su Ortografía (2010), señala que:  
 
A partir de la invención de la escritura, la comunicación lingüística se sirve de 
dos códigos, que se manifiestan en dos modalidades diferentes, según el medio 
y el canal utilizados para la transmisión de los mensajes: la modalidad oral y la 
modalidad escrita. En la modalidad oral se emplean elementos fónicos, que se 
transmiten por el aire en forma de ondas sonoras perceptibles acústicamente por 
el receptor, denominado oyente. En la modalidad escrita, en cambio, se 
emplean elementos gráficos, que, plasmados sobre un determinado soporte 
material, son percibidos visualmente por el receptor, que adquiere la condición 




Relaciones entre Memoria Visual y la Lectura Veloz 
 
Si la memoria es un sistema, hay que aprender a decodificar los estímulos del medio en 
huellas de fácil acceso. Veamos un ejemplo: Cuando vamos al cine podemos recordar hasta los 
mínimos detalles de la película sin realizar esfuerzo alguno. En cambio, cuando leemos, 
registramos solamente generalidades. ¿A qué se debe?: durante la película, la exposición 
multimedia activa todas las áreas del cerebro y al leer utilizamos sólo la mitad de su capacidad.  
 
El método de lectura que se propone es que durante la lectura veloz se comprenda e 
imagine el texto, registrando cada novedad, como si se viera una película para enriquecer de esta 






Relaciones entre Memoria Visual y Métodos de Estudio 
 
La memoria es capital humano. Por eso hay que construirla y organizarla como un mapa 
que ordene los conceptos según su jerarquía. La persona ordenada siempre encuentra lo que busca, 
la desordenada no. 
 
Ante la falta de un método de estudio, se aprende de memoria y eso no rinde, aunque se 
repita 100 veces lo mismo. Lo que ha demostrado gran eficacia es la repetición activa, es decir, 
esforzarse en reconstruir lo estudiado sin leerlo y también colocarse en un estado de receptividad 
máxima mediante las técnicas de relax y autocontrol del pensamiento. 
 
 
Relaciones entre Memoria Visual y Concentración 
 
Sin concentración no hay memoria posible y sin memoria no hay concentración. La 
memoria y la atención humana solamente pueden atender a 7 estímulos simultáneos. La falta de 
sabiduría condena a una vida atada a las urgencias. En cambio el que construye una red digital para 
lo que aprende (su capital intelectual) y para sus relaciones (capital social) logra seleccionar los 
datos transformándolos en conocimiento mediante el armonioso ensamble entre el sistema nervioso 
humano y el digital. Si se desarrolla al mismo tiempo la destreza respiratoria de aprender a inspirar 
información y a exhalar conocimiento. 
 
 
Relaciones entre Memoria Visual e Inteligencia 
 
La adecuada disponibilidad de los recursos del saber organizado predispone con facilidad 
hacia el logro de los planes estratégicos que conjugan la creatividad creciente con la capacidad de 
implementación. Como dijo: Einstein: “La imaginación es más importante que el conocimiento. Y 
sin memoria no hay imaginación ni creatividad”. 
 
No es justo quejarse por la falta de resultados cuando no se fijan metas claras. El tiempo 
futuro no debe ser una proyección de tendencias del pasado sino la expresión del deseo en 
imágenes multi-sensoriales. La visualización creativa del objetivo motoriza áreas emocionales que 









La memoria auditiva, nos permite juntar de manera asociativa los pequeños fragmentos que 
completan una palabra ayudándonos a desarrollar de esta manera la comprensión auditiva, es decir, 
a ir reteniendo las informaciones verbales externas y poder entrelazarlas. 
 
Al respecto la Real Academia de la Lengua Española, en su Ortografía (2010), señala que:  
 
Ambos códigos, oral y escrito, son interdependientes en la medida en que los 
dos construyen sus mensajes con arreglo a un mismo sistema, el sistema 
lingüístico, y entre ellos existen evidentes interrelaciones e influencias mutuas; 
pero su autonomía se hace asimismo patente en el hecho de que muchos de los 
elementos acústicamente perceptibles en la comunicación oral carecen de 
reflejo gráfico en la escritura, como la intensidad del sonido, la velocidad de 
emisión, los cambios de ritmo, los silencios, las inflexiones expresivas de 





Otro proceso cognitivo implicado en el aprendizaje del lenguaje escrito es la atención. La 
importancia de este factor radica en el proceso selectivo que realiza debido a la imposibilidad de 
que el sistema nervioso procese todo lo que recibe; de esta manera, la atención focaliza y concentra 
aquello que el sujeto desea, aunque, la atención, también puede ser involuntaria.  
 
Mediante la investigación vía Internet se encontró algunos estudios; el más importante  
manifiesta que: 
 
La atención es la capacidad que tiene alguien para entender las cosas o un 
objetivo, tenerlo en cuenta o en consideración. Desde el punto de vista de la 
psicología, la atención no es un concepto único, sino el nombre atribuido a una 
variedad de fenómenos. Tradicionalmente, se ha considerado de dos maneras 
distintas, aunque relacionadas. Por una parte, la atención como una cualidad de 
la percepción hace referencia a la función de la atención como filtro de los 
estímulos ambientales, decidiendo cuáles son los estímulos más relevantes y 
dándoles prioridad por medio de la concentración de la actividad psíquica sobre 
el objetivo, para un procesamiento más profundo en la conciencia. Por otro 
lado, la atención es entendida como el mecanismo que controla y regula los 
procesos cognitivos; desde el aprendizaje por condicionamiento hasta el 





Pinillos, define la atención como: “un proceso de focalización perceptiva que incrementa la 
conciencia clara y distinta de un núcleo central de estímulos, en cuyo entorno quedan otros más 
difusamente percibidos”. 
 
En el proceso de aprendizaje, la atención es necesaria, bien para la selección de estímulos, 
bien para procesos de discriminación, de síntesis, etc. Las adquisiciones conceptuales se apoyan en 
los procesos de atención selectiva.  
 
Existe, por tanto, una correlación entre el rendimiento escolar y la atención y esto es algo 
de lo que somos conscientes todos los profesionales de la enseñanza. Se podría decir que, en 
muchos casos de dificultades, de aprendizaje  su origen es la falta de atención.  
 
Pensamiento y lenguaje han sido ligados tradicionalmente hasta el punto de que los 
conductistas encuentran cierta identidad entre ambos procesos. Otro grupo de pensadores avalan la 
hipótesis de que el lenguaje depende directamente del pensamiento.  
 
Por otro lado, otros estudiosos como Vygotsky o Bruner afirman que ambos procesos son 
inter-influyentes. Podríamos hablar de los diferentes niveles de procesamiento del lenguaje:  
 
 Perceptivo: nivel que, a partir de una señal acústica o visual, de la extracción de los 
rasgos de las letras, nos permite la comprensión del lenguaje oral y escrito 
respectivamente. 
 
 Léxico: procesa todas las palabras que posee el sujeto reagrupadas en conceptos y 
categorías. 
 
 Otros dos niveles más son el de la frase y el del discurso, constituidos por 
proposiciones en las que se procesa el significado, se actualizan conocimientos y se 
resuelven problemas. 
 
Nos queda hacer referencia de un proceso cognitivo de gran importancia en cualquier 











El concepto de motivación nos viene dado de "motio" que significa movimiento. Un 
motivo es algo que empuja, que mueve a la acción. Podríamos definirla como el conjunto de 
condiciones que inician, guían y mantienen los comportamientos generalmente hasta que se logra 
una meta o la respuesta se bloquea.  
 
Mediante la investigación vía Internet se encontró algunos estudios; el más importante 
manifiesta que: 
 
La motivación escolar es entendida como una técnica para promover el 
aprendizaje, no es algo externo, sino algo que desde el interior empuja al sujeto 
a una conducta. En consecuencia, el educador debe adecuar el contexto para que 




Todos los factores citados anteriormente son procesos cognitivos que interactúan entre sí 
en cualquier aprendizaje y, cómo no, en uno de los principales aprendizajes de todo individuo, 




Definición de Términos Básicos 
 
Actividad Comunicativa: Es una forma esencial de la actividad humana. Se manifiesta mediante 
la interacción, es decir, la relación que establecen los sujetos entre sí, por el empleo de diferentes 
lenguajes valiéndose de códigos, tanto verbales como no verbales, para codificar los mensajes y 
transmitirlos por medio de diferentes canales. Es inherente al hombre como ser social y revela su 
esencia tanto material como espiritual. (Oxford, 1999).  
(http://pensamientoeducativo.uce.cl). 
 
Estrategias de Aprendizaje: Son ciertos modos adquiridos de uso de la actividad cognoscitiva 
individual que el sujeto usa deliberadamente, con intención de planificar de un modo consciente o 
parcialmente consciente, la forma de solucionar problemas que implican la obtención del 







Fonética: Es el estudio de los sonidos físicos del discurso humano. Es la rama de la lingüística que 




Fonología: Es el estudio de los sonidos de una lengua, como dichos sonidos correspondan a un 
valor que es la lengua, no suenan sino que valen. (Dr. Ágreda Rodríguez Miguel, 2001). 
 
Lenguaje Escrito: El lenguaje escrito es la representación de una lengua por medio del Sistema de 
escritura. El lenguaje escrito es una invención y como tal debe ser enseñada, a diferencia del 
lenguaje hablado o del lenguaje de signos, que son aprendidos espontáneamente por exposición, 
especialmente en la infancia. (http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_escrito). 
 
Método: Es la organización racional y bien calculada de los recursos disponibles y de los 
procedimientos más adecuados para alcanzar un objetivo de la manera más segura, económica y 
eficiente. Obrar con método es lo contrario a la acción casual y desordenada. 
(http://aprendeenlinea.udea.edu.co/revistas/index.php). 
 
Método de enseñanza: Es el conjunto de momentos y técnicas lógicamente coordinados para 
dirigir el aprendizaje del alumno hacia determinados objetivos. El método es quien da sentido de 
unidad a todos los pasos de la enseñanza y del aprendizaje.  
(http://www.monografías.com/trabajos15/metodos-enseñanza/metodos-enseñanza.shtml). 
 
Método didáctico: Es la organización racional y práctica de los recursos y procedimientos del 
profesor, con el propósito de dirigir el aprendizaje de los alumnos hacia los resultados previstos y 
deseados. Su propósito es hacer que los alumnos aprendan la asignatura de la mejor manera 
posible, al nivel de su capacidad actual, dentro de las condiciones reales en que la enseñanza se 
desarrolla, aprovechando inteligentemente “el tiempo, las circunstancias y las posibilidades 
materiales y culturales que se presentan en el lugar”.  
(http://aprendeenlinea.udea.edu.co/revistas/index.php). 
 
Motivación: Factores que generan, canalizan y sostienen la conducta de una persona. (Freeman, 
1995). (http://www.monografías.com). 
 





Pragmática: Es el estudio de los principios que regulan el uso del lenguaje en la comunicación, es 
decir, las condiciones que determinan tanto el empleo de un enunciado concreto en una situación 
comunicativa concreta, como su interpretación por parte del destinatario. (Escandel, 1993). 
 
Procesos Cognoscitivos: Se refiere a las operaciones que se hacen para comprender, interiorizar, 
fijar, recuperar y reproducir el conocimiento, mediante la manipulación y transformación del objeto 
de aprendizaje con la ayuda del pensamiento y la imaginación. Es también la forma en que se 
explota la información para garantizar el aprendizaje. (Oxford 1999).  
(http://pensamientoeducativo.uce.cl). 
 
Programa: Conjunto de metas, procedimientos, reglas, asignaciones de tareas, pasos a seguir, 
recursos a emplear y otros elementos necesarios para ejecutar un determinado curso de acción, 
normalmente respaldado por capital y presupuesto de operación. (Koontz y Wihrich, 1995).  
(http://www.scielo.oces.mctes.pt). 
 
Técnica: Las técnicas, son ciertos modos adquiridos de uso de la actividad cognoscitiva individual 
que el sujeto utiliza deliberadamente, con intención de planificar de un modo consiente o 
parcialmente consiente, la forma de solucionar problemas que implican la obtención de 
aprendizaje. Morea, L. (1997). 
 
Técnicas de enseñanza: Son los vehículos de realización ordenada, metódica y adecuada de la 
misma. Tienen por objeto hacer más eficiente la dirección del aprendizaje. Gracias a ellos, pueden 
ser elaborados los conocimientos, adquiridas las habilidades e incorporados, con menor esfuerzo, 






El sustento legal de esta investigación se encuentra en la Constitución de la República del 
Ecuador 2008, en los Elementos Constitutivos del Estado; Capítulo primero – Principios 
Fundamentales: 
 
El Art. 2 del Título I de la Constitución establece que: “El castellano es el idioma oficial 
del Ecuador; el castellano, el kichwa y el shuar, son idiomas oficiales de relación intercultural. Los 
demás idiomas ancestrales son de uso oficial para los pueblos indígenas en las zonas donde habitan 




La Sección Tercera en lo que respecta a Comunicación e Información manifiesta que: 
 
Art. 16.- Todas las personas en forma individual o colectiva, tienen derecho a: 
 
1. Una comunicación libre, intercultural, incluyente, diversa y participativa en todos los 
ámbitos de la interacción social, por cualquier medio y forma en su propia lengua o en sus 
propios símbolos. 
 
2. El acceso universal a las tecnologías de información y comunicación. 
 
Al ser esta investigación un estudio socioeducativo, se ha considerado como base legal la 
Sección Primera que se refiere a la Educación. 
 
Art. 343.- El Sistema Nacional de Educación, tendrá como finalidad el desarrollo de 
capacidades y potencialidades individuales y colectivas de la población, que posibiliten el 
aprendizaje, la generación y utilización de conocimientos, técnicas, saberes, artes y cultura. El 
sistema tendrá como centro el sujeto que aprende y funcionará de manera flexible, dinámica, 
incluyente, eficaz y eficiente. 
 
En lo que respecta a los docentes se aclara que: 
 
Art. 349.- El Estado garantizará al personal docente, en todos los niveles y modalidades, 
estabilidad, actualización, formación continua y mejoramiento pedagógico y académico; una 
remuneración justa de acuerdo a la profesionalización, desempeño y méritos académicos. La ley 
regulará la carrera docente y el escalafón; establecerá un sistema nacional de evaluación del 
desempeño y la política salarial en todos los niveles. Se establecerán políticas de promoción, 
movilidad y alternancia docente. 
 
 
Caracterización de las Variables  
 
A continuación se establecen las variables, dimensiones e indicadores que fueron tomados 







Variable Independiente: Ortografía, según el Diccionario de la Real Academia Española 
como: “parte de la Gramática que enseña a escribir correctamente por el acertado empleo de las 
letras y de los signos auxiliares de la escritura” 
 
Esta variable considera como dimensiones principales: Memoria y Procesos Cognitivos. 
 
La dimensión Memoria, contiene los siguientes indicadores: Visual, Auditiva. 
 
La dimensión Normativa contiene los siguientes indicadores: Práctica Controlada, Uso de 
grafías, Acentuación y Signos de Puntuación. 
 
Variable Dependiente: Comunicación Escrita, que se define según Merizalde, M;(2003), 
como: 
 
La escritura propiamente dicha, se define a la utilización de los sistemas 
gráficos y ortográficos del idioma que permiten la fijación escrita del habla oral. 
Y por otra parte la expresión escrita, que se refiere a la composición y la 




La variable dependiente tiene las siguientes dimensiones: Pragmática, Tendencias 
Pedagógicas, Metodología, factibilidad. 
 
La dimensión Pragmática contienen los siguientes indicadores: Lectura, Escritura, 
Expresión Oral. 
 
 La dimensión Tendencias Pedagógicas abarca a los siguientes indicadores: Conductista, 
Constructivista. 
 
 La dimensión Metodología contiene los siguientes indicadores: Métodos, Técnicas, 
Estrategias. 
 















Diseño de la Investigación 
 
Considerando los objetivos que persigue este trabajo, más las interrogantes planteadas, la 
presente investigación se define tomando en cuenta un enfoque desde el punto de vista cualitativo; 
además, al ser mínima la población para el estudio, se trabajó con su totalidad. El desarrollo del 
trabajo investigativo se efectuó partiendo de los hechos, fenómenos y vivencias compartidas 
directamente en la Institución; dentro de la modalidad socio-educativa; según el Art. 3 del 
Reglamento de Licenciatura que dice: 
 
Art.3.- Se considerará Proyecto Socio Educativo a las investigaciones en base 
al método científico que puedan ser de carácter cuantitativo, cualitativo o 
cuanticualitativo, para generar propuestas alternativas de solución a los 




Este estudio plantea la elaboración de un Manual de Ortografía tendiente a mejorar la 
Comunicación Escrita en los alumnos de Octavo Año del Colegio “Gran Bretaña”  de la ciudad de 
Quito. 
 
El Proyecto Socio Educativo se apoyó en una investigación de campo de carácter 
descriptivo, en vista de que su estudio se realizó en el Colegio “Gran Bretaña” de la ciudad de 
Quito. Lo cual permitió tomar contacto directo con la realidad para obtener información de acuerdo 
con los fines y objetivos perseguidos. 
 
Los pasos que se siguieron en la presente investigación fueron: la aprobación del plan y la 
revisión de la fundamentación teórica, para proceder a la elaboración y aplicación de la encuesta 
que se aplicó a todos los alumnos de octavo año de Educación Básica del Colegio Nacional “Gran 
Bretaña”. Los ítemes del cuestionario tienen el propósito de recolectar información sobre la 
deficiencia ortográfica en la comunicación escrita que presentan los alumnos de octavo año del 
Colegio “Gran Bretaña”, cuyos datos conforman el diagnóstico situacional. Previa la aplicación del 
cuestionario, se efectuó  la prueba piloto y la validación del instrumento mediante el juicio de 




permitieron establecer las conclusiones y recomendaciones para poder elaborar la propuesta 
adecuada al presente estudio; por último se elaboró el Informe respectivo. 
 
 




Leiva (2001) en su texto Nociones de Metodología de Investigación Científica, manifiesta 
que: “En estadística y en investigación se denomina población o universo a todo un grupo de 
personas u objetos que poseen alguna característica común”. 
 
La Población que para el estudio de la investigación se utilizó, estuvo conformada por los 
estudiantes de los octavos años de Educación Básica del Colegio Nacional “Gran Bretaña”, en un 
total de 144, que se encuentran en una edad promedio de 12 a 13 años, hombres y mujeres 
pertenecientes a familias de una situación económica media-baja. 
 
Cuadro No. 1: Población y Muestra 
 
POBLACIÓN NÚMERO PORCENTAJE 
Alumnos del 8º “A” 
Alumnos del 8º “B” 
Alumnos del 8º “C” 














El Profesor Francisco Leiva Zea en su texto Nociones de Metodología de Investigación 
Científica, plantea que: 
 
La muestra es un método o procedimiento auxiliar especialmente del método 
descriptivo; consiste en una serie de operaciones destinadas a tomar una parte 
del universo o población que va a ser estudiado, a fin de facilitar la 
investigación, puesto que es obvio que en muchos casos es imposible estudiar a 





Hernández, F (1996), en su texto Metodología de la Investigación manifiesta que: 
 
La muestra es un subconjunto representativo de la población o del conjunto 
universo. Los estudios que se realizan en una muestra se pueden generalizar a la 
población por procedimientos estadísticos, es decir, hacer extensivos sus 
resultados al universo, por lo que una muestra debe tener dos características 
básicas: tamaño y representatividad. (p.118). 
 
 
En el campo científico es conocido que el trabajo con la totalidad de la población obtiene el 
100/100 de confiabilidad; por tratarse en esta investigación, de un número manejable, se decidió 
trabajar con la totalidad de la población de estudiantes de octavo año del Colegio Nacional “Gran 
Bretaña”,  sin proceder a la selección de la muestra; para tal aplicación, se tomó en consideración el 
criterio de Leiva (2001), en su obra Nociones de Metodología de Investigación, quien se 
fundamenta en el principio básico de que las “partes representan al todo; por lo tanto, una muestra 
o sea una parte del todo, puede ser tomada para realizar la investigación y los resultados se aplican 
luego al todo, como si hubiera sido investigado en toda su extensión”; además, “la muestra se 
emplea cuando el universo a investigarse es muy grande o amplio y resulta imposible o muy difícil 













































 Auditiva 2-3 
 Normativa  
Práctica Controlada 4 
Uso de Grafías 5 
Acentuación 6 






































Técnicas e Instrumentos de Recolección de Datos 
  Con el propósito de dar respuestas confiables a los objetivos planteados, se diseñó un 
instrumento, cuyo propósito fue el de receptar información sobre el deficiente desarrollo de 
destrezas del lenguaje escrito, en los alumnos de octavo año del Colegio Nacional “Gran Bretaña”. 
 Para lo cual se aplicó una encuesta que, a criterio de Hernández, F. (1996) en su obra 
Metodología de la Investigación, manifiesta que: “Es un conjunto de preguntas tipificadas, 
dirigidas a una muestra representativa, para averiguar estados de opinión o diversas cuestiones de 
hecho”. (p.180).        
  En la elaboración del instrumento,  se precisaron los objetivos de la fase de diagnóstico y la 
matriz de operacionalización de variables. 
 




Ander, Egg (1998), tomado de su Archivo del portal de recursos para estudiantes afirma 
que “un instrumento de recolección es válido cuando mide de alguna manera demostrable aquello 
que trata de medir, libre de distorsiones sistemáticas” (p.88). 
Para garantizar la validez del cuestionario, con las características señaladas, se sometió el 
instrumento al juicio y revisión de expertos, sobre la correspondencia de las preguntas del 
instrumento con los objetivos, variables e indicadores, calidad técnica y representatividad; con este 
propósito se otorgó a cada uno de los expertos los siguientes documentos. 
 Carta de Presentación. 
 Instructivo 
 Matriz de Operacionalización de Variables. 
 Objetivos del Instrumento de Diagnóstico. 
 Formularios de Validación para registrar su opinión sobre cada ítem. 
 El Instrumento. 
 






                                                                               
                                                                                                                          
                                                                                                                              RESPUESTAS 
 








1 ¿Considera que la aplicación de un Manual de Ortografía 
contribuirá a mejorar la comunicación escrita?  
    
2 ¿El estímulo de la memoria visual (vista), mediante la 
aplicación de imágenes, colores brillantes, gráficas, mapas, 
permite mejorar el proceso de aprendizaje ortográfico? 
    
3 ¿Considera que el desarrollo de la memoria auditiva a través de 
estímulos como el uso diferentes tonos de voz o sonidos 
musicales, ayudan a mejorar el aprendizaje ortográfico? 
    
4 ¿Cree usted que la estimulación de la memoria facilita el 
aprendizaje ortográfico? 
    
5 ¿La aplicación de prácticas controladas a través de dictados, 
dinámicas, lecturas, talleres, incentivan el desarrollo de la 
comunicación escrita? 
    
6 ¿Considera que la aplicación de normas que rigen el correcto 
uso de las grafías (letras) contribuye a escribir con menos faltas 
de ortografía? 
    
7 ¿Cree usted que el identificar la sílaba tónica de una palabra 
permite ubicar acertadamente la tilde en las palabras que, según 
las normas, deben llevarla? 
    
8 ¿El empleo correcto de los signos de puntuación permite 
organizar las ideas, expresiones y contenidos en un texto? 
    
9 ¿La lectura de cuentos, fábulas, poemarios, revistas contribuyen 
a mejorar su ortografía? 
    
10 ¿El aprendizaje ortográfico se puede lograr mediante el 
desarrollo de prácticas escritas? 
    
11 ¿Considera que la buena ortografía facilita la comprensión 
comunicativa? 
    
12 ¿Una metodología poco participativa limita su capacidad de 
aprendizaje ortográfico? 
    
13 ¿La aplicación de una metodología activa y participativa facilita 
el aprendizaje ortográfico? 
    
14 ¿La implementación de metodologías dinámicas y actualizadas 
motivará el aprendizaje de la comunicación escrita? 
    
15 ¿Considera que la aplicación de lecturas motivadoras ayudará a 
mejorar su ortografía? 
    
16 ¿Dedica tiempo para realizar prácticas escritas que ayuden a 
mejorar su nivel ortográfico?  
    
17 ¿Pone especial atención en la ortografía de las palabras al 
momento de redactar o expresar un pensamiento por escrito? 
























1 1-17 PERTINENCIA ÓPTIMA ADECUADO NINGUNA 
2 1-17 PERTINENCIA ÓPTIMA ADECUADO NINGUNA 
 
  
La validación del instrumento, representada en el cuadro 2, indica que los validadores 1 y 
2, coinciden en que los ítemes del cuestionario, cumplen con  la correspondencia, calidad óptima y 
lenguaje apropiado por lo que puede ser  aplicado a los alumnos de octavo año de educación básica 
del Colegio Nacional “Gran Bretaña”.  
 
El criterio para seleccionar a los expertos fue que los mismos tengan preparación en el área 





  Se refiere al grado en que su aplicación repetida al mismo sujeto u objeto produce iguales 
resultados. Busot (1999) manifiesta con respecto a la confiabilidad: “Es la capacidad que tiene un 
instrumento de registrar los mismos resultados, en repetidas ocasiones, de una misma muestra y 
bajo las mismas condiciones”. 
 
Para el estudio de la confiabilidad, se empleó una prueba piloto al 5% de la muestra, cuyo 
objetivo fue mejorar el instrumento de investigación antes de su aplicación final y verificar la 
operatividad del mismo a nivel del grado de comprensión del investigado; con los resultados que se 
obtuvieron, se aplicó el Alpha de Cronbach, cuya fórmula es: 
    
 
                                         n 
                                α    = —— 






  ΣS²i   
 1-  ——   




Cuadro 3: Estudio de Confiabilidad.  
 
 





















































































































































































































































































































a= n/1-n (1-∑Si²/St²) 
a= 17/16 (1-8,38/829,75) 
a= 1.06 (1-0.01) 




          Comparando el coeficiente de confiabilidad obtenido, con el siguiente cuadro, se concluye 
que la confiabilidad es muy alta.  
 
 





Menos de 0,20 Confiabilidad Ligera 
0,21 a 0,40 Confiabilidad Baja 
0,41 a 0,70 Confiabilidad Moderada 
0,71 a 0,90 Confiabilidad Alta 
0,91 a 1,00 Confiabilidad muy alta 
 
            Concluido el estudio de validez y confiabilidad, se procede a la realización final de todo el 
instrumento y la aplicación del mismo a toda la muestra.  
 
 
Técnicas para el Procesamiento y Análisis de Datos 
 
            Una vez aplicado el instrumento de validación,  se realizaron los siguientes pasos para el 
procesamiento de datos: 
 
1. Análisis crítico de los resultados. 
2. Tabulación de resultados. 
3. Elaboración de cuadros de frecuencias y porcentajes. 
4. Elaboración de gráficos tipo pastel. 
 
          Se tomaron en cuenta, para el respectivo análisis de resultados, los cuadros y gráficos 
señalados, realizándose una lectura de los datos, cuya interpretación se hizo considerando como 
positivas a las respuestas: mucho, relativamente, y como negativos a los datos de las respuestas: 










El fin que persigue este capítulo es demostrar los resultados obtenidos en las fases de 
diagnóstico y confiabilidad que se muestran en diecisiete (17) cuadros y gráficos, organizados en 
filas y columnas, que pertenecen a las frecuencias y porcentajes de las categorías utilizadas en los 
ítemes en los cuadros del cuestionario.  
 
Las deducciones del estudio de factibilidad, alcanzadas a través de entrevistas a las 
autoridades del Colegio “Gran Bretaña”, se presentan en un cuadro, en él consta la pregunta y la 
respectiva respuesta de cada investigado. 
 
La comparación de resultados se realiza a partir de los cuadros y gráficos, para lo cual se 
realiza la lectura de los mismos,  en la explicación de resultados se consideran como positivas las 
respuestas mucho y relativamente y como negativas poco y nada y para la discusión de resultados 
se confrontan los datos obtenidos con la teoría correspondiente. Con este propósito se puede 





Presentación, Análisis e Interpretación de Resultados 
 
Estudio de Diagnóstico 
 
 Cuadro 4  
 
¿Considera que la aplicación de un Manual de Ortografía contribuirá a mejorar su comunicación 
escrita? 
 
ÍTEM RESPUESTA F % 
1 
4 Mucho 105 72,92 
3 Relativamente 19 13,19 
2 Poco 16 11,11 
1 Nada 4 2,78 








Del cuadro 4 y gráfico 1, correspondientes al ítem 1, en donde se manifiesta que la 
aplicación de un Manual de Ortografía contribuirá a mejorar la comunicación escrita en los 
estudiantes de octavo año del Colegio Nacional “Gran Bretaña”. Se obtienen los siguientes 
resultados: 105 investigados, cuyo porcentaje equivale al 72,92%,  respondieron (mucho), el 
13,19% (relativamente), el 11,11% (poco) y el 2,78% (nada).  
 
Concluido el análisis, sin duda alguna, se requiere de manera urgente una metodología 
práctica de Ortografía. 
Fuente: Encuestas Aplicadas 






¿Pone especial atención en la ortografía de las palabras al momento de redactar o expresar un 
pensamiento por escrito? 
 
ÍTEM RESPUESTA F % 
2 
4 Mucho 52 36,11 
3 Relativamente 49 34,03 
2 Poco 38 26,39 
1 Nada 5 3,47 







Del cuadro 5 y gráfico 2, pertenecientes al ítem 2,  en donde se hace referencia a los errores 
ortográficos que cometen los estudiantes de octavo año del Colegio Nacional “Gran Bretaña” por el 
desinterés y la poca práctica en redacción. Se obtienen los siguientes resultados: 52 investigados, 
cuyo porcentaje equivale al 36,11%, respondieron (mucho); el 34,03% (relativamente); el 26,39% 
(poco); mientras que el 3,47% (nada). 
 
 Por lo tanto, resulta importante la aplicación de metodologías innovadoras que creen en el 




Fuente: Encuestas Aplicadas 




Cuadro 6  
 
¿Considera que el desarrollo de la memoria auditiva a través de estímulos, como el uso de 
diferentes tonos de voz o sonidos musicales, ayudan a mejorar el aprendizaje ortográfico? 
 
ÍTEM RESPUESTA F % 
3 
4 Mucho 71 49,31 
3 Relativamente 48 33,33 
2 Poco 18 12,50 
1 Nada 7 4,86 







Del cuadro 6, y gráfico 3, pertenecientes al ítem 3, en donde se manifiesta  que el 
desarrollo de la memoria auditiva a través de estímulos, como el uso de diferentes tonos de voz o 
sonidos musicales, contribuyen a mejorar el aprendizaje ortográfico. Extienden los siguientes 
resultados: 71 encuestados, cuyo porcentaje equivale al 49,31%, respondieron (mucho); el 33,33% 
(relativamente); el 12,50% (poco) y el 4,86% (nada).  
 
 He aquí la importancia de esta propuesta, pues tiende a mejorar la comprensión 





Fuente: Encuestas Aplicadas 




Cuadro 7  
 
¿Cree usted que la estimulación de la memoria facilita el aprendizaje ortográfico? 
 
 
ÍTEM RESPUESTA F % 
4 
4 Mucho 80 55,56 
3 Relativamente 29 20,14 
2 Poco 31 21,53 
1 Nada 4 2,78 








Del cuadro 7 y gráfico 4, correspondientes al ítem 4, en donde se considera, de manera 
acertada, que la estimulación de la memoria facilita y contribuye a mejorar la capacidad de 
aprendizaje ortográfico, se obtienen los siguientes resultados: 80 encuestados que pertenecen al 
55,56%, respondieron (mucho); el 20,14% (relativamente); el 21,53% (poco) y el 2,78% (nada).  
 
Del análisis expuesto se deduce que la estimulación de la memoria mediante la aplicación 






Fuente: Encuestas Aplicadas 






¿La aplicación de prácticas controladas a través de dictados, dinámicas, lecturas, talleres, 
incentivan el desarrollo de la comunicación escrita? 
 
 
ÍTEM RESPUESTA F % 
5 
4 Mucho 69 47,92 
3 Relativamente 46 31,94 
2 Poco 22 15,28 
1 Nada 7 4,86 






Del cuadro 8 y gráfico 5, correspondientes al ítem 5, en donde se manifiesta que la 
aplicación de prácticas controladas incentivan el desarrollo de la comunicación escrita, se obtienen 
los siguientes resultados: 69 encuestados, cuyo porcentaje equivale al 47,92% respondieron 
(mucho); el 31,94% (relativamente); el 15,28% (poco) el 4,86% (nada). 
 
El incentivo de prácticas controladas a través de dictados, dinámicas, lecturas, talleres, 





Fuente: Encuestas Aplicadas 






¿Considera que la aplicación de normas que rigen el correcto uso de las grafías (letras) contribuye a 
escribir con menos faltas de ortografía? 
 
 
ÍTEM RESPUESTA F % 
6 
4 Mucho 41 28,47 
3 Relativamente 47 32,64 
2 Poco 40 27,78 
1 Nada 16 11,11 







Del cuadro 9 y gráfico 6, correspondientes al ítem 6, en donde se manifiesta que la 
aplicación de normas ortográficas contribuye a escribir con menos faltas de ortografía, se extienden 
los siguientes resultados: 41 investigados que corresponden al 28,47% respondieron (mucho); el 
32,64% (relativamente); el 27,78% (poco) y el 11,11% (nada).  
 
   Es imprescindible la creación de nuevas estrategias de enseñanza que permitan la 
aplicación de normas que rigen el correcto uso de las grafías (letras) y  contribuyan a escribir con 
menos faltas de ortografía. 
 
 
Fuente: Encuestas Aplicadas 






¿Cree usted que el identificar la sílaba tónica de una palabra permite ubicar acertadamente la tilde 
en las palabras que según las normas, deben llevarla? 
 
 
ÍTEM RESPUESTA F % 
7 
 
4 Mucho 75 52,08 
3 Relativamente 38 26,39 
2 Poco 22 15,28 
1 Nada 9 6,25 







El cuadro 10 y  gráfico 7, correspondientes al ítem 7, en donde se  resalta la necesidad de 
ubicar la sílaba tónica de la palabra para acertar en el uso de la tilde, según la normativa. Se 
obtienen los siguientes resultados: 75 investigados cuyo porcentaje equivale al 52,08% 
respondieron (mucho); el 26,39% (relativamente); el 15,28% (poco) y el 6,25% (nada). 
 
Del análisis que precede, se puede enunciar que la ubicación correcta del acento en las 





Fuente: Encuestas Aplicadas 




Cuadro 11  
 
 
¿El empleo correcto de los signos de puntuación permite organizar las ideas, expresiones y 
contenidos en un texto? 
 
ÍTEM RESPUESTA F % 
8 
 
4 Mucho 74 51,39 
3 Relativamente 41 28,47 
2 Poco 25 17,36 
1 Nada 4 2,78 








Del cuadro 11, y gráfico 8, correspondientes al ítem 8, en donde se  hace referencia a que el 
empleo correcto de los signos de puntuación permite organizar las ideas, expresiones y contenidos 
en un texto. Se obtienen los siguientes resultados: 74 encuestados cuyo porcentaje equivale al 
51,39% respondieron (mucho); el 28,47% (relativamente); el 17,36% (poco) y el 2,78% (nada). 
 
Como conclusión del análisis que antecede se considera importante mantener la buena 





Fuente: Encuestas Aplicadas 




Cuadro 12  
 
¿La lectura de cuentos, fábulas poemarios, revistas contribuye a mejorar su ortografía? 
 
 
ÍTEM RESPUESTA F % 
9 
 
4 Mucho 88 61,11 
3 Relativamente 35 24,31 
2 Poco 15 10,42 
1 Nada 6 4,17 







Del cuadro 12, y gráfico 9, correspondientes al ítem 9, en donde se manifiesta que: la 
lectura de cuentos, fábulas, poemarios, revistas, contribuye a mejorar la ortografía en los alumnos 
de octavo año del Colegio Nacional “Gran Bretaña”. Se extiende las siguientes deducciones: 88 
encuestados cuyo porcentaje representa el 61,11% respondieron (mucho); el 24,31% 
(relativamente); el 10,42% (poco) y el 4,17% (nada). 
 
De acuerdo al análisis expuesto se deduce que la interacción de la enseñanza ortográfica se 




Fuente: Encuestas Aplicadas 






¿El aprendizaje ortográfico se puede lograr mediante el desarrollo de prácticas escritas? 
 
 
ÍTEM RESPUESTA F % 
10 
 
4 Mucho 61 42,36 
3 Relativamente 42 29,17 
2 Poco 31 21,53 
1 Nada 10 6,94 







Del cuadro 13, y gráfico 10, correspondientes al ítem 10 en donde se manifiesta que el  
aprendizaje ortográfico se puede lograr mediante el desarrollo de prácticas escritas, se obtienen los 
siguientes resultados: 61 encuestados cuyo porcentaje representa el 42,36% respondieron (mucho); 
el 29,17% (relativamente); el 21,53% (poco) y el 6,94% (nada).  
 
Del análisis que precede se deduce que la enseñanza ortográfica se logra mediante la 






Fuente: Encuestas Aplicadas 






¿Considera que la buena ortografía facilita la comprensión comunicativa? 
 
 
ÍTEM RESPUESTA F % 
11 
 
4 Mucho 94 65,28 
3 Relativamente 21 14,58 
2 Poco 20 13,89 
1 Nada 9 6,25 







Del cuadro 14 y gráfico 11, correspondientes al ítem 11, en donde se hace alusión a que la 
buena ortografía facilita la compresión comunicativa, se extienden los siguientes resultados: 94 
encuestados cuyo porcentaje representa el 65,28% respondieron (mucho); el 14,58% 
(relativamente); el 13,89% (poco) y el 6,25% (nada). 
 
 Se deduce que la práctica ortográfica fomenta el desarrollo del nivel de aprendizaje 






Fuente: Encuestas Aplicadas 






¿Una metodología poco participativa limita su capacidad de aprendizaje ortográfico? 
 
 
ÍTEM RESPUESTA F % 
12 
 
4 Mucho 96 66,67 
3 Relativamente 31 21,53 
2 Poco 12 8,33 
1 Nada 5 3,47 








Del cuadro 15, y gráfico 12, correspondientes al ítem 12, en donde se manifiesta que la 
aplicación de una metodología poco participativa limita la capacidad de aprendizaje ortográfico, se 
extienden los siguientes resultados: 96 encuestados cuyo porcentaje equivale al 66,67% 
respondieron (mucho); el 21,53% (relativamente); el 8,33% (poco) y el 3,47% (nada).  
 
 Se deduce que una metodología poco participativa limita la capacidad de aprendizaje 





Fuente: Encuestas Aplicadas 







¿La aplicación de una metodología activa y participativa facilita el aprendizaje ortográfico? 
 
 
ÍTEM RESPUESTA F % 
13 
 
4 Mucho 53 36,81 
3 Relativamente 62 43,06 
2 Poco 26 18,06 
1 Nada 3 2,08 








El cuadro 16 y  gráfico 13, correspondientes al ítem 13,  en donde se manifiesta que la 
aplicación de una metodología participativa facilita el aprendizaje ortográfico, se extienden los 
siguientes resultados: 53 encuestados cuyo porcentaje representa,  el 36,81%  respondieron 
(mucho); el 43,06% (relativamente); el 18,06% (poco) y el 2,08% (nada). 
 
Se deduce que la aplicación de una metodología activa y participativa facilita el 




Fuente: Encuestas Aplicadas 










ÍTEM RESPUESTA F % 
14 
 
4 Mucho 73 50,69 
3 Relativamente 35 24,31 
2 Poco 26 18,06 
1 Nada 10 6,94 







El cuadro 17, y gráfico 14, correspondientes al ítem 14, en donde se manifiesta que la 
implementación de metodologías dinámicas y actualizadas motivará el aprendizaje de la 
comunicación escrita. Se obtienen los siguientes resultados: 73 encuestados cuya equivalencia 
pertenece al 50,69% respondieron (mucho); el 24,31% (relativamente); el 18,06% (poco) y el 
6,94% (nada). 
 
Se deduce que la implementación de metodologías dinámicas y actualizadas motiva el 
aprendizaje de la comunicación escrita pues de su continua práctica dependen el desempeño, 
desarrollo y aprendizaje ortográfico. 
 
 
Fuente: Encuestas Aplicadas 






¿Considera que la aplicación de lecturas motivadoras ayudará a mejorar su ortografía? 
 
 
ÍTEM RESPUESTA F % 
15 
 
4 Mucho 69 47,92 
3 Relativamente 51 35,42 
2 Poco 14 9,72 
1 Nada 10 6,94 







El cuadro 18, y gráfico 15, correspondientes al ítem 15, en donde se manifiesta que la 
aplicación de lecturas motivadoras ayudan a mejorar la ortografía, se obtiene los siguientes 
resultados: 69 encuestados cuyo porcentaje equivale al 47,92% respondieron (mucho); el 35,42% 
(relativamente); el 9,72% (poco) y el 6,94% (nada). 
 
Se considera que la aplicación de lecturas motivadoras ayuda a captar la atención y mejorar 






Fuente: Encuestas Aplicadas 






¿Dedica tiempo para realizar prácticas escritas que ayuden a mejorar su nivel ortográfico? 
 
 
ÍTEM RESPUESTA F % 
16 
 
4 Mucho 74 51,39 
3 Relativamente 41 28,47 
2 Poco 24 16,67 
1 Nada 5 3,47 








El cuadro 19, y gráfico 16, correspondientes al ítem 16, en donde se manifiesta que el 
tiempo que se dedica para realizar prácticas escritas ayuda a mejorar el nivel ortográfico, se 
obtienen los siguientes resultados: 74 encuestados cuya equivalencia pertenece al 51,39% 
respondieron (mucho); el 28,47% (relativamente); el 16,67 (poco) y el 3,47% (nada). 
 
 Se concluye que el desarrollo de prácticas escritas ayuda a mejorar el  nivel ortográfico y 
por consiguiente la comunicación escrita en los estudiantes de octavo año del Colegio Nacional 




Fuente: Encuestas Aplicadas 






¿Pone especial atención en la ortografía de las palabras al momento de redactar o expresar un 
pensamiento por escrito? 
 
 
ÍTEM RESPUESTA F % 
17 
 
4 Mucho 62 43,06 
3 Relativamente 47 32,64 
2 Poco 29 20,14 
1 Nada 6 4,17 







El cuadro 20, y  gráfico 17,  correspondientes al ítem 17, en donde se manifiesta la 
importancia de poner atención en la ortografía de las palabras al momento de expresar un 
pensamiento por escrito. Se obtienen los siguientes resultados: 62 encuestados cuyo porcentaje 
equivale al 43,06% respondieron (mucho); el 32,64% (relativamente); el 20,14% (poco) y el 4,17% 
(nada).  
 
Se deduce que la limitada atención que brindan los alumnos a la escritura de las palabras, al 
momento de redactar un pensamiento, es  uno de los factores que afecta negativamente al 
aprendizaje de la ortografía. 
 
Fuente: Encuestas Aplicadas 




Estudio de Factibilidad 
 
Para determinar la factibilidad de este trabajo se procedió a entrevistar a la Señora Rectora, 
al Señor Vicerrector y al Señor Jefe de Área del Lenguaje y Literatura del Colegio Nacional “Gran 
Bretaña, siguiendo el orden de las preguntas del guión de entrevista, cuyo resultado se expresa en el 
siguiente detalle.  
 
MATRIZ DE RESULTADOS SOBRE LA FACTIBILIDAD 
 








1.- ¿Autorizaría la 
aplicación de un 
Manual de Ortografía, 
tendiente a mejorar la 
comunicación escrita 
en los estudiantes de 
octavo año de 
Educación Básica del 
Colegio Nacional 





Sí, porque como maestra de Lengua y 
Literatura y la experiencia laboral que me ha 
brindado el trabajo  en la institución he 
podido palpar que existen falencias de 





Considero que la elaboración de este 
proyecto resulta interesante para que 
nuestros estudiantes conozcan la importancia 
que tiene el conocimiento de la ortografía 
porque de esta manera pueden desenvolverse 




JEFE DE ÁREA 
DE LENGUA Y 
LITERATURA 
Estoy completamente de acuerdo porque hay 
que considerar que para mejorar las destrezas 
de escribir y hablar bien es necesario y 
primordial el estudio de la Ortografía, para 
expresar nuestras ideas escritas y orales, lo 






2.- ¿Estaría el Colegio 
“Gran Bretaña” en 
posibilidad de 
financiar la 
publicación de un 




Considero que nuestros estudiantes 
provienen de hogares de bajos recursos 
económicos por lo que en mi opinión creo 
que no se podría solventar un valor tan alto 





A mi manera de ver pienso que sí porque a 
pesar de que nuestra institución no cuenta 
con factor económico suficiente podría 
adquirir el material que servirían para 




JEFE DE ÁREA 
DE LENGUA Y 
LITERATURA 
Nuestros estudiantes son de bajos recursos 
económicos, por lo que provienen de 
familias con problemas de estabilidad laboral 
y falta de recursos que puedan financiar la 
publicación del Manual. Pero de todas 
maneras estoy seguro que sí les gustaría 










3.- ¿Los profesores del 
área de Lengua y 
Literatura del Colegio 
Nacional “Gran 
Bretaña”  estarían 
dispuestos a respaldar 
la aplicación de un 
Manual de Ortografía, 
que ayude a mejorar la 
comunicación escrita 







Por supuesto porque la labor de un maestro 
debe ser la de velar por el bienestar de los 
estudiantes y que mejor que a través de la 
aplicación de un material práctico que 









Pienso que frente a esta propuesta ninguno 
de los maestros dudaría en aplicar este 
manual en cada una de sus aulas con el único 
fin de promover el desarrollo del aprendizaje 
ortográfico de los estudiantes. De manera 
personal gustosamente lo aplicaría. 
 
JEFE DE ÁREA 
DE LENGUA Y 
LITERATURA 
Sí, porque la mayoría de profesores del área 
están siempre pendientes e interesados en la 
mejora del aspecto ortográfico de sus 
estudiantes. Y la aplicación del manual sería 
de beneficio para toda la institución. 
 
 
Con respecto a la factibilidad política la Señora Rectora, respondió que de manera 
personal, apoyaría la aplicación del Manual como material didáctico que permita de manera más 
didáctica hacer llegar el aprendizaje de la ortografía a los estudiantes. 
 
El Señor Vicerrector, manifestó que de igual manera, apoyará la implementación de un 
Manual de Ortografía en vista de que resulta necesario e importante que la expresión tanto escrita 
como oral no sean un impedimento para podernos expresar frente a los demás. 
 
El Señor Jefe de Área, indica que le sería de mucho agrado apoyar la aplicación de un 
Manual de Ortografía siempre y cuando sea un material más didáctico y que no solamente se rija a 
la normativa ortográfica como los demás textos. 
 
En relación a la Factibilidad Económica, la Señora Rectora señaló que  pese a que la 
institución no cuenta con un presupuesto alto estaría dispuesta como autoridad de la Institución de 
buscar la manera de sacar el proyecto adelante porque va a ser para el beneficio de los estudiantes. 
 
El Señor Vicerrector, por otra parte acotó que la situación económica de los estudiantes no 
podría sustentar el costo del proyecto pero manifestó que estaría en manos de las autoridades y 




El Señor Jefe de Área, respondió, que los estudiantes vienen de familias con limitaciones 
económicas notables y que pedirles apoyo económico crearía quizá desacuerdo en algunos de los 
padres, sin embargo en razón a la importancia del tema, se podría realizar reformas presupuestarias 
que viabilicen la obtención del Manual. 
 
A manera de conclusión se puede aseverar que existe la factibilidad económica para 
realizar el Manual de Ortografía, debido a que las autoridades del plantel se suman al apoyo en la 
ejecución del proyecto para bienestar del establecimiento y el buen desempeño ortográfico de sus 
estudiantes. 
 
En lo referente a la Factibilidad Técnica, la Rectora del establecimiento manifestó que los 
maestros estarían de acuerdo en aplicar el Manual de Ortografía como material de trabajo porque el 
tema de mejoramiento ortográfico es una responsabilidad que como maestros nos compete a todos. 
 
 El Señor Vicerrector consideró que todos estarían de acuerdo siempre y cuando resulte ser 
un material didáctico y de fácil comprensión para los estudiantes. 
 
 El Señor Jefe de Área, manifestó que sería conveniente que el manual sea utilizado no solo 
por los maestros del área de Lenguaje y Literatura sino que todos deberían unirse a la labor a 
ayudar en la aplicación del material. 
 
 En conclusión se puede apreciar a través de los distintos puntos de vista que existe 
factibilidad técnica, porque  las autoridades  y  maestros del  área del Lenguaje y Literatura, 
también se sumarían en el apoyo de la aplicación del Manual, tendiente a mejorar la comunicación 
escrita en los estudiantes del establecimiento. 
 
 
Discusión de Resultados 
 
A más del estudio de interpretación, análisis y confiabilidad, se realiza la discusión de 
resultados, los mismos que se presentan por dimensiones: Manual, Procesos Cognitivos, 
Pragmática, Metodología, Factibilidad. 
 
Con respecto a la primera dimensión, referente a la aplicación de un Manual, se determina 
que el 92% manifiesta que con la aplicación práctica y dinámica de este material  se puede mejorar 





Por manual debemos entender  a la colección sistemática de los procesos que 
indiquen  a los estudiantes las  actividades a ser cumplidas y la forma como 
deben ser realizadas de manera lógica y sistematizada. Con el estado actual de 
innovación tecnológica, que tipifican al mundo educativo moderno, las 
autoridades deben percibir que la buena elaboración y difusión de los objetivos, 
políticas, estrategias, normas de trabajo, rutinas administrativas y operativas 




El diagnóstico de la segunda dimensión perteneciente a los Procesos Cognitivos, en 
relación a la comunicación escrita se determina que el 88% afirma que la Práctica ortográfica, 
promueve el aprendizaje y desarrollo de la comunicación escrita. 
 
Aprender no solamente consiste en memorizar información, es necesario también 
otras operaciones cognitivas que implican: conocer, comprender, aplicar, 
analizar, sintetizar y valorar. En cualquier caso, el aprendizaje siempre conlleva 
un cambio en la estructura física del cerebro y con ello de su organización 
funcional. Aguilera, A. (2005) p. 28. 
 
 
Con respecto a la Tercera dimensión Pragmática, el 85% de los investigados respondieron 
que mejora la comunicación escrita a través de prácticas escritas y creaciones libres. Jef 
Verschueren (1995) opina: 
 
La pragmática es un campo vasto, que atraviesa distintas disciplinas, y cuyo 
estatuto y alcance en la lingüística sigue estando en debate; que más que un 
componente de una teoría lingüística, se trata más bien de una perspectiva sobre 
el lenguaje; por otro lado, cabe aclarar que la pragmática es definida de manera 
bastante más estrecha en los países angloparlantes que en el continente europeo.  
(http://www.wikipedia.org.). 
 
En cuanto a sus orígenes, es importante destacar que la pragmática se consideraba una 
parte de una tríada, en el marco de una teoría de los signos (semiótica): en efecto, para el filósofo 
norteamericano. 
 Charles Morris (1994 [1938]), indica que: 
“La pragmática es el estudio de los signos (y sistemas de signos) en relación 
con sus usuarios; mientras que la semántica es el estudio de los signos en 
relación con sus designata (aquello a lo que refieren), y la sintaxis concierne al 





En lo que a la Metodología respecta el 79% de los investigados indican que se debe utilizar 
la metodología activa porque contribuye al desarrollo de la ortografía. 
 
El estudio de Factibilidad, muestra que las autoridades del Colegio “Gran Bretaña”, 
consideran que una de las falencias más grades es la que los estudiantes no se muestran lo 
suficientemente interesados en lo que respecta al estudio de la Ortografía, razón por el cual se 
muestran prestos a apoyar la propuesta de este proyecto que consiste en la Elaboración de un 
Manual tendiente a mejorar el desarrollo de la comunicación escrita es los estudiantes de octavo 













En este capítulo también se presentan las conclusiones y recomendaciones en base a los 
resultados expuestos en el capítulo anterior. 
 
1. Los estudiantes no le dan la importancia que requiere el estudio de la ortografía. 
 
2. Los métodos utilizados para la enseñanza de la ortografía no causan  motivación en los 
estudiantes. 
 
3. La planificación de estudios ya establecida impide a los maestros abordar temas fuera del 
pénsum de estudios que pueden resultar de mucha importancia e interés para los 
estudiantes. 
 
4. La poca práctica de actividades dinámicas rigen al maestro y estudiante en seguir la 
secuencia de una educación tradicional basada en la repetición y memorismo. 
 
5. Resulta imprescindible la implementación de Metodologías prácticas que integren a los 
estudiantes y maestros en el desarrollo de una integración educativa  amena. 
 
6. Los docentes deben buscar optimizar las relaciones dinámicas que se mantiene con los  
















Tomando como base los resultados obtenidos del estudio de diagnóstico, factibilidad y las 
conclusiones se presentan  las siguientes recomendaciones. 
 
1. Se recomienda que la Institución, implemente y modernicen su biblioteca con libros que 
llamen la atención a los estudiantes con temas juveniles, de motivación de tal manera que 
se sientan incentivados por la lectura, a través de la cual también podremos notar cambios 
en lo que respecta a mejorar su nivel ortográfico. 
 
2.  Incentivar la realización de eventos culturales como concursos de libro leído, 
declamaciones, obras de teatro, etc. que promuevan el desarrollo integral entre maestros, 
estudiantes y padres de familia. 
 
3. Mejorar los materiales audiovisuales, el sistema de internet para de esta forma promover el 
desarrollo de ejercicios mediante el uso del infocus con el afán de que los estudiantes 
reciban clases más amenas y dinámicas garantizando de esta forma un mejor aprendizaje 
por medio de la memoria visual perfeccionada. 
 
4. El área debe mostrar mayor interés en promover actos de carácter cultural dentro de la 
institución, buscar métodos dinámicos para integración de los estudiantes dentro del Aula. 
 
5. Los docentes deben incluir al pénsum de estudios materiales más dinámicos y temas libres 
para que sus estudiantes pueden expresar sus ideas mediantes trabajos en grupo donde se 
incursione todos los métodos de participación. 
 
6. El maestro debe innovar constantemente sus conocimientos para poder ofrecer a sus 



































































La rigurosidad de una normativa hace que el pensamiento se limite y no pueda abrirse fronteras 
hacia una visión más allá de lo previsto, motivo suficiente para que este trabajo persiga objetivos 
diferentes, mediante la aplicación de un aprendizaje significativo, que se encuentre representado en 
imágenes, colores y ejercicios prácticos, que activen los sentidos de percepción y promuevan la 
aprehensión de nuevos conocimientos de manera más receptiva, permitiendo alcanzar una memoria 
a largo plazo que sin, necesidad de recurrir a la repetición de una regla, sea aplicada con total 
naturalidad, haciendo que se dinamice su aprendizaje.  
 
Su fundamentación teórica se encuentra desarrollada de acuerdo a la actualización de la Ortografía 
de la Lengua Española y otros textos, cuya información, ha sido recopilada y presentada a través de 
imágenes, cuadros creativos. 
 
El desarrollo del Manual se presenta en cinco unidades, cuyos contenidos se detallan a 
continuación: 
 
En la Unidad I se  emplea un esquema expositivo, enriqueciendo la memoria visual, lo cual 
facilita el aprendizaje y la retención; el estudiante ensaya simultáneamente la escritura de términos 
mediante la aplicación de ejercicios que ayuden a despertar su interés por el estudio de la materia.   
 
En la Unidad II se utiliza el esquema expositivo de secuencia, el alumno aprende gradualmente 
los pasos del proceso de acentuación (silabeo, identificación de la sílaba tónica, clasificación de las 
palabras en agudas, graves, esdrújulas, sobresdrújulas, aplicación de las reglas generales y 
especiales de acentuación). De manera que se vayan sistematizando e integrando los pasos 
anteriores hasta dominarlos y aplicarlos de forma automática.  
 
En la Unidad III se utiliza también el esquema expositivo de secuencia, el alumno capta 
visualmente los procesos de las uniones y separaciones vocálicas (diptongo, triptongo, hiato). Las 
ejercita y aplica respectivamente.  
 
En la Unidad IV se aplica una metodología variada, usamos el método inductivo (el alumno 
descubre las reglas), el método deductivo (el alumno aprende a aplicar las reglas) y el método 







En la Unidad V se promueve la ejercitación de la memoria visual, el alumno no solo practica las 
reglas en palabras aisladas o en oraciones, sino también en lecturas y textos, esto lo motiva aún más 








































Brindar al maestro y estudiante una herramienta innovadora que permita la interacción del 
aprendizaje, rompa cualquier tipo de esquematización y ponga en funcionamiento los elementos de 




Incentivar el desarrollo de Destrezas Ortográficas en el Lenguaje Escrito, mediante la aplicación de 
actividades teórico-prácticas que motiven el interés del estudiante por el aprendizaje de la materia. 
 
Motivar una enseñanza significativa que estimule y active los sentidos de percepción, vista, oído, 
tacto, enlazados con la memoria y el razonamiento, se promueva la superación de cualquier tipo de 
debilidad ortográfica que pueda presentar el futuro bachiller. 
 
Dinamizar el aprendizaje ortográfico, mediante imágenes y ejercicios prácticos que capten la 
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La fonética (del griego φωνή (fono) "sonido" o "voz") es el estudio de los sonidos físicos del 
discurso humano. Es la rama de la lingüística que estudia la producción y percepción de los sonidos 







ALFABETO O ABECEDARIO.- Es el conjunto de letras o grafemas necesarios para expresar los 
sonidos.  
 
NOTA: “Se excluyen del abecedario los signos ch, ll y rr, ya que, en realidad, no son letras, sino 
dígrafos, esto es, conjunto de dos letras o grafemas que representan un solo fonema”. El abecedario 











La eliminación de los dígrafos ch, ll y rr  del inventario de letras del abecedario no supone, en 
modo alguno, que desaparezcan del sistema gráfico del español. Estos signos dobles seguirán 




a – b – c – d – e – f – g – h – i – j – k – l – m – n – 










s el conjunto de normas que regulan la correcta escritura de 
una lengua. Palabra de origen griego que etimológicamente 
significa “recta escritura”.  
 
El término Ortografía designa asimismo la disciplina lingüística de carácter aplicado que se ocupa 
de describir y explicar cuáles son los elementos constitutivos de la escritura de una lengua y las 
convenciones normativas de uso en cada caso, así como los principios y criterios que guían tanto la 






ada uno de los sonidos producidos por el aparato fonador se denomina fonema. Así, 
para pronunciar la a, abrimos la boca y bajamos la lengua. El aire vibra en la laringe y 
sale cuando la boca y la lengua tienen la posición ya descrita, originando el sonido de la 
vocal a. 
 









CLASIFICACIÓN DE LOS FONEMAS  
 
Los fonemas se clasifican en vocales y consonantes y son pronunciados sin mayor intervención de 
los órganos de bucales. 
 
                                              VOCALES 
                             e 
 
 











Son los fonemas que 
pueden pronunciarse 
por sí solos, no 






































a e o 





MAL USO DE LAS VOCALES 
 
Es el vicio de dicción (pronunciación) y escritura que consiste en utilizar vocales cerradas, 
en vez de las abiertas que es lo correcto: 
 
 
INCORRECTO      CORRECTO 
 
   almuada      almohada 
   patiar       patear 
   gatiar       gatear 
   urzuelo      orzuelo 
   aliniar      alinear 
   peliar       pelear 
   tiatro       teatro 





















Los fonemas consonánticos, que pueden ser sordos o sonoros, según la acción de las cuerdas 
vocales, se distinguen, además, unos de otros por rasgos que vienen determinados por su modo y su 






Son los fonemas que no pueden 
pronunciarse bien sin el auxilio 
de las vocales. 
b c d f g 













































El modo de articulación da cuenta, precisamente, de la forma en 
que el aire es expulsado al exterior al emitir el sonido que 
corresponde a cada fonema. 
Fricativos: Durante su emisión, los órganos articulatorios se aproximan, dejando 
abierto un estrecho canal por el que sale el aire al exterior provocando un ruido 
continuo de roce o fricción, como en /f/ o /j/. 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
Oclusivos: (en algún caso, africados): Durante su emisión, existe un cierre u 
oclusión total de los órganos articulatorios, que impiden momentáneamente la 
salida del aire al exterior. En los denominados oclusivos, tras el cierre se produce 
una brusca apertura que provoca un ruido explosivo, como en /p/ o /k/.  
Africados: Tras el momento de cierre, se abre un estrecho canal por el que el aire 
sale al exterior produciendo un ruido de fricción, como en /ch/.  
 
Nasales: Durante su emisión, el velo del paladar se despega de la pared faríngea 
dejando abierto el paso a la cavidad nasal, por donde también sale el aire al 
exterior, como en /m/ o /ñ/. 
Laterales: Durante su emisión, el aire sale al exterior por los laterales de la boca, 
ya que la lengua, en contacto con los alvéolos o el paladar, forma un obstáculo en 
la parte central, como en /l/ o /ll/. 
Vibrantes: Durante su emisión, se combinan en sucesión rápida una o varias 
fases de cierre u de abertura de los órganos articulatorios. En español, el cierre se 
produce al apoyar la punta de la lengua en los alvéolos superiores. Si solo hay 
una fase de cierre, el fonema vibrante, es simple, como /r/; si hay dos o más fases 
de cierre, el fonema vibrante es múltiple, como /rr/. (RAE [Esp. 2010] 
Orales: Durante su emisión, el velo del paladar está adherido a la pared de la 
faringe cerrando el paso a la cavidad nasal, por lo que el aire solo pasa a través de 




































POR EL LUGAR DE ARTICULACIÓN 
El punto de articulación da cuenta de la zona o lugar de la cavidad oral 
donde se produce el cierre o el estrechamiento que obstaculiza la salida del 
aire al exterior, originados por el contacto o la aproximación de dos órganos 
articulatorios, uno móvil (fundamentalmente la lengua o el labio inferior) y 
otro fijo (el labio superior, los dientes, los alveolos o el paladar). Según este 
parámetro, los fonemas consonánticos se agrupan en varios órdenes: 
Orden Labial: Agrupa los 
fonemas que se articulan en 
la zona labial. Se distinguen 
dos tipos:  
Bilabiales: Durante su emisión, los dos 
labios se juntan o aproximan, como en /p/ o 
/b/.  
Labiodentales: Durante su emisión, el labio 
inferior toca el borde de los incisivos 
superiores, como en /f/. 
Orden dental-alveolar: 
Agrupa los fonemas que se 
articulan en la zona 
dentoalveolar. Se distinguen 
varios tipos: 
Dentales: Durante su emisión, la parte 
anterior de la lengua se aplica o se aproxima 
a la cara interior de los dientes superiores, 
como en /t/ o /d/. 
Interdentales: Durante su emisión, la punta 
de la lengua se sitúa entre los incisivos 
superiores e inferiores, como en /z/. 
Alveolares: Durante su emisión, la punta o el 
predorso de la lengua se aplican o se 
aproximan a los alvéolos superiores, como 
en /n/ o /l/. 
Orden palatal: Agrupa los fonemas que se articulan en la zona palatal. Durante 
su emisión, la parte central del dorso de la lengua contacta con el paladar duro o 
se sitúa muy cerca de él, como en /ch/ o /y/.  
Orden velar: Agrupa los fonemas que se articulan en la zona velar. Durante su 
emisión, la parte posterior del dorso de la lengua entra en contacto con el velo del 
paladar o se aproxima a él, como en /k/ o /j/.  




EJERCICIO DE APLICACIÓN  
 
Complete los siguientes enunciados identificando las respuestas en la sopa de letras.  
 
1. Estudia los sonidos articulados del discurso humano:………………. 
2. Conjunto de normas que regulan la correcta escritura de una lengua:……………… 
3. Cada uno de los sonidos producidos por el aparato fonador se denomina:……………… 
4. Los fonemas se clasifican en .………….. y consonantes. 
5. Los fonemas que no pueden pronunciarse bien sin el auxilio de las vocales son 
las:………………… 
6. Las vocales se clasifican en abiertas y………………… 
 
A P O A E Y O C O N S O N A N T E S W O 
M A P Ñ A N Z C I A E L T L O S P L A R 
I E N T P U O X M O Z Q I E L E A S Y T 
S R Q I M T O E I R X V U A S P A A R O 
T P U C R S N R H O C O S E M D J D A G 
A S R I M O T A E D O C T N A U I I E R 
D A U C F O N E T I C A U R E  R V N A 
G R H R I M O D A S I L R S J D I A S F 
R A S E R E S U E L M E S L O A M Ñ A I 
















Observe las sílabas que componen las palabras escritas en la pizarra y escríbalas en las 






Las siguientes veinte palabras contienen vocales juntas o en contacto. 
 
 
 Complete las tablas con las palabras del recuadro inferior, según lleven o no lleven tilde: 
 
 
  A   B   
  contemporáneo      coagula      
  cráneo      coordenadas      
  férrea      leer      
  héroes      poseedor      




aerosol, calcáreo, contraalmirante, curvilíneo, empeora, 
lácteo, aéreo, realizar, reenganchar, rosáceas 
  
 
Vocal Cerrada + Vocal 
Abierta 
Vocal Cerrada + Vocal 
Cerrada 





Responda a las siguientes preguntas. 
 
¿Son abiertas o cerradas esas vocales? 
__________________________________________________________________ 
 
¿Son tónicas o átonas? 
 
 










































“Si quieres triunfar, no te quedes mirando la escalera, empieza a subir escalón 
por escalón hasta llegar arriba” 
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“SI NO SABEMOS QUIENES FUIMOS, JAMÁS SABREMOS LO QUE SOMOS; PEOR AÚN 
LO QUE PODEMOS LLEGAR A SER. 
QUIEN NO CONOCE SU HISTORIA ESTÁ CONDENADO A NO SABER QUIÉN ES…” 
 
 
¿Por qué comete errores de acentuación al escribir? 
 
Seguramente ya conoce las reglas generales de acentuación de las palabras agudas, graves, 




¿Y entonces por qué sigue cometiendo errores de acentuación? 
 
Por las siguientes razones: 
 
      
                                                                                                                         
 
 
      
                                                                                                                     
                                                                                                                           
               
 
                                       
                                   
 






En esta unidad estudiaremos el proceso de la acentuación.      
 
 




2.- No sabe 
identificar la 
sílaba tónica.  
3.- Clasifica mecánicamente 
las palabras agudas, graves, 
esdrújulas y sobresdrújulas.  
4.- No domina 
ni teórica ni 
prácticamente 







Para dominar el uso de la tilde, EN LAS PALABRAS QUE 
DEBAN LLEVARLA, es necesario entender primero algunos 
conceptos importantes:  
 
 ¿Qué es el acento?         
 
Cuando se habla del ACENTO en las palabras debe entenderse 
que es la MAYOR INTENSIDAD de la voz en una de sus 
sílabas. La sílaba donde se carga la voz es una SÍLABA 












almacén  cárcel lámpara 








CLASES DE ACENTO 
         















ACENTO FONÉTICO O PROSÓDICO 
Es la mayor fuerza de voz con la que se pronuncia determinada sílaba de una palabra. De acuerdo 
con las normas académicas, esa sílaba puede o no llevar tilde. 
Ejemplos:  co-li-brí 
li- mo- ne- ro 
mun – do 
 
Como se ve las sílabas que 
llevan la mayor fuerza de voz 
en las palabras de la primera 
columna, no llevan señal 
ortográfica alguna, este es el 
ACENTO FONÉTICO O 
PROSÓDICO. 
Las sílabas que llevan la mayor 
fuerza de voz en las palabras de la 
segunda columna, tienen señal 
ortográfica “rayita”, este es el 





ACENTO GRÁFICO O TILDE                   
                                                                          
                                                                                                                                                    
                                                                                                        
                               
La tilde o acento gráfico consiste, en español, en una rayita oblicua que desciende de derecha a 
izquierda (´) y que, colocada sobre una vocal, indica que la sílaba de la que dicha vocal forma parte 
es tónica:  
 
Ejemplos: már-mol 
lá – piz 
plá – ta – no 














PRINCIPIOS POR LOS QUE SE RIGE EL SISTEMA DE ACENTUACIÓN 


























El sistema de reglas de acentuación gráfica del español tiene 
como finalidad indicar de forma inequívoca cuál es la sílaba 
tónica de todas las palabras con acento prosódico que 
integran el léxico del español. Este sistema de reglas se 
asienta en los siguientes principios:  
1) Solo las sílabas tónicas son 
susceptibles de llevar tilde. 
3) La unidad de referencia sobre la 
que se aplican las reglas es la 
palabra gráfica, considerada de 
forma aislada. 
4) La aplicación de las reglas 
de acentuación requiere la 
división previa de  las 
palabras en sílabas.  
 
7) La tilde sobre una vocal indica 
que la sílaba de la cual forma parte 
es la que porta el acento prosódico 
de la palabra. 
2) La tilde se escribe sobre los 
grafemas vocálicos. 
 
5) En cada palabra solo puede 
aparecer una tilde. 
6) El sistema ha establecido 
convenciones para determinar 
la naturaleza de las secuencias 
vocálicas a efectos 
ortográficos. 
8) A cada acentuación 
prosódica le corresponde una 
única representación gráfica 
acentual, y viceversa.                


































La función principal de la tilde en 
español, es señalar que la sílaba de la 
que forma parte la vocal sobre la que 
se escribe es la que porta el acento 








La tilde también cumple en español 
una función diacrítica, ya que se 
emplea para distinguir palabras 
tónicas, en su mayoría monosílabas, 
de otras gráficamente idénticas, esto 
es, formadas por la misma sucesión 
de grafemas, pero de pronunciación 
átona: 
(RAE [Esp. 2010])     
 
La tilde en español desempeña dos 
funciones: 
Por lo tanto, toda palabra escrita 
con tilde es una palabra 
prosódicamente acentuada, sea 
monosílaba o polisílaba: MÍ, DÉ, 
QUÉ, RECIBÍ, FÚTBOL, PAPÁ.  
Ejemplos: 
 
Tú y tu padre son buenas personas.  
 
¿Cuándo llegará la primavera? 
 
 Saldré cuando termine la tarea. 
 




EJERCICIO DE APLICACIÓN  
En los siguientes ejemplos marque con  rojo la sílaba que lleve acento prosódico, y con color 
azul, la sílaba que contenga acento ortográfico o tilde. 
Así: 
 
CA SA CA MI SE TA CO LEC TI VO CA MIÓN 
RÁ FA GA A TLÁN TI CO CA LEN DA RIO PRI ME RA 
CO MER TER MI NAL AT MÓS FE RA TÁ CI TO 
TRÁI GA ME LA CO LEC TA SE RIE DAD UL TI MÓ 
A GU DA PÉR SI CO BRÚ JU LA RES PE TO 
ES CRI BIR ÚL TI MO SÍ LA BA RES PE TÓ 
 
 
 Escriba en los espacios en blanco la palabra que complete correctamente  el sentido de cada 




1. El uso incorrecto de la acentuación puede producir más de un ____________________ 
(equívoco,  equivoco, equivocó) en muchos contextos.  
2. Cuando yo ____________________ (crítico, critico, criticó) a alguien es porque hay 
motivos más que suficientes para ello. 
3. Me tranquilicé un poco cuando, al fin, el cirujano me ____________________ 
(diagnóstico, diagnostico, diagnosticó) una afección sin importancia. 
4. Las calculadoras electrónicas han desplazado a las antiguas reglas de 
____________________ (cálculo, calculo, calculó) de los arquitectos. 
5. La ____________________ (cítara, citara, citará) es un instrumento de cuerda parecido a 
la guitarra. 





seiscientos dólares en el banco, me regalan un celular. 
7. Un ____________________ (capítulo, capitulo, capituló) del libro está dedicado a las 
cuestiones medioambientales más preocupantes. 
8. La promulgación de la Ley de Divorcio ____________________ (género, genero, 
generó) protestas de algunos sectores conservadores. 
9. Me gustan los deportes populares; cuando no ____________________ (práctico, practico, 
practicó) equitación, salgo de paseo  o juego al polo. 
10. Tras la muerte de su esposa no tenía ____________________ (ánimo, animo, animó) 
para seguir viviendo y se suicidó. 
11. Si tu amiga Elena ____________________ (cántara, cantara, cantará) algo mejor, 
podríamos seleccionarla para el coro del Instituto. 
12. Este niño tiene el feo ____________________ (hábito, habito, habitó) de meterse el dedo 
en la nariz. 
13. Joaquín tiene una ambición sin ____________________ (límite, limite, limité). 
14. Su actitud enérgica fue un ____________________ (estímulo, estimulo, estimuló) para 
todos. 
 
Nota: Como se puede comprobar, el desplazamiento del acento en una misma 





a sílaba es una unidad lingüística estructural de carácter fónico, formada generalmente 
por un conjunto de fonemas sucesivos que se agrupan en la pronunciación en torno a un 








contiene varias sílabas (que se muestran separadas por puntos), entre las que destaca la penúltima, 
sobre la que recae el acento léxico o primario.  
 
Por lo que resulta necesario, además, tener en cuenta que las sílabas están formadas por una vocal 
que puede ir o no acompañada por consonantes. La vocal es, pues, un elemento básico en la 
constitución de una sílaba y, por lo tanto, no hay sílabas solo a base de consonantes: prs, blf, npl; 





pue – ril, 
Pa – ra – guay 
puen – te 
 
Estas fusiones vocálicas tienen las denominaciones especiales de diptongos y triptongos que 





























Por el número de  
        sílabas 
BISÍLABAS: Palabras de 
dos sílabas. Ejemplos:  
ra – tón  




Palabras de una sola 
sílaba. 
 Ejemplos: Sol, fe, pan 
 
PENTASÍLABAS: 
Palabras de cinco sílabas. 
Ejemplos:  
a – na – to – mí – a;  
re –e – le – van – te  
 
TRISÍLABAS: Palabras 
de tres sílabas. Ejemplos:  
trián – gu – lo 
 Re – gio – nal  
 
TETRASÍLABAS 
Palabras de cuatro sílabas. 
Ejemplos: 
tri – sí – la – ba  
 cua – dran- gu – lar 
 
 
POLISÍLABAS: Palabras de 
varias sílabas (de dos o más 
sílabas). Ejemplo: 
Re – co – men – da – cio – nes  





EJERCICIO DE APLICACIÓN 














tren                mesa         dio                    oso 
        musical                                 pan               
                                 transmisión  
literatura                recibir                     inyectores 
                                      
                soledad        constelación          casa 
ortografía            
                      librería                          sol 
               
computadora        análisis                ver 
                                           todavía                 
  automotriz                                             sal  
               mantenimiento             recuerdo 
perro           
             sobresaliente     ropa 
                                                   bibliográfico 
diez       hombre           
                        electrónico           servicio 
estructura                 

































La palabra es una unidad significativa aislable que, en la cadena hablada, se pronuncia bien con 
acento propio, como CAsa, bien sin acento, como su, caso en que debe apoyarse en otra palabra 






Se pronuncian con menor 
fuerza de voz: 
 
Li – món  
TÓNICAS 
Portan el acento léxico o 
primario, y se pronuncian 
con mayor fuerza de voz: 
 
Ár-bol 
La palabra, entendida como el segmento de la cadena hablada que se refleja en la escritura 
entre dos espacios en blanco, es la unidad básica que se toma como referencia desde el 

































CLASES DE PALABRAS POR SU 
TONICIDAD O ATONICIDAD 
Todas las palabras emitidas de manera aislada se 
pronuncian necesariamente acentuando una de sus sílabas. 
Sin embargo, al emitirlas en sucesión dentro de la cadena 
hablada, no todas se pronuncian con acento: hay palabras 
acentuadas o tónicas e inacentuadas o átonas.  
PALABRAS TÓNICAS PALABRAS ÁTONAS 
Son aquellas que en la cadena hablada se 
pronuncian acentuando una de sus sílabas. 
En español son tónicas las siguientes 
clases de palabras: 
 
(RAE [Esp. 2010])     
Son las que se pronuncian sin acento 
en la cadena hablada. Al carecer de 
acento propio, estas palabras deben 
pronunciarse apoyadas en la palabra 





su CArro  
se lo DIjo 
tan TRISte  








                                                                                   







Por ello, al señalar la posición del acento léxico en las palabras acentuadas, se hace referencia a sus 
sílabas teniendo en cuenta el lugar que ocupan en el sentido de la lectura, esto es, de izquierda a 
derecha.  
 
 PALABRAS AGUDAS 
 
Las palabras agudas llevan el acento en la última sílaba y se tildan cuando terminan en los 
grafemas consonánticos n o s, o en alguno de los grafemas vocálicos a, e, i, o, u: razón, compás, 








                                                   
 
  AGUDAS 
 
 GRAVES 
Dependiendo del lugar que en 
ellas ocupa la sílaba tónica, las 
palabras de más de una sílaba 




Son de tres clases: 
 Con tilde 
 Con acento fonético 




CON TILDE SIN TILDE CON HIATO 
jabón Beatriz maíz 
ratón libertad Caín 
satanás papel país 
compás juventud Raúl 
Bogotá Guayaquil rehén 
 
Cuando terminan en n-s o 
alguno de los grafemas 
vocálicos. 
 
Cuando terminan en 
consonante menos en n-s. 
 


















                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          




Son aquellas que llevan el acento en la penúltima sílaba y se tildan cuando terminan en consonante, 
menos en n-s, o en  vocal. 
 
 
Cuando terminan en más de 
un grafema consonántico, 
ejemplos:  
 
minigolf, zigzags, mamuts, 
confort.  
(RAE [Esp. 2010]) 
 
Cuando terminan en un 
grafema consonántico distinto 
de n o s, o en el dígrafo ch, 
ejemplos: 
 
Amistad, reloj, relax, actriz, 
maquech, escribir.  
 (RAE [Esp. 2010]) 
 



















CON TILDE SIN TILDE CON HIATO 
azúcar llegaron sabía 
árbol rabia fríe 
lápiz vidrios Búho 
cráter colegio caligrafía 
 
Se tildan también cuando terminan 
en más de un grafema 
consonántico.  
Ejemplos: bíceps, fórceps, récords  
(RAE [Esp. 2010]) 
 
Cuando terminan en el grafema 
y 
Ejemplos: 
Yóquey, yérsey  
 
 




























EJERCICIO DE APLICACIÓN  
Observe las palabras escritas en el cuadro, escríbalas en las columnas correspondientes y 









circulacion                              instituto 
                      escriben 
                                  clasico                 compas  
capuli       
                 Galapagos                        vivir 
 
problemas              angel              rapidamente 
 
                       condor              logica 
hagaseles                                                      pedal 
                                cesped              
reloj                                                  ordeneselo 




En los cuatro cuadros coloque las letras correspondientes a los números para determinar las 4 
clases de palabras según la ubicación de la sílaba tónica: 
 
 
1 = A  2 = G  3 = U  4 = D  5 = S  6= R 




















__  __  __  __  __  __ 
 1     2     3     4     1    5 
canción – razón  
compás – interés  
mamá – rubí  
 pensar – veloz 
frágil – cráter 
tórax – lápiz 
sirena – grave 
mano – origen 
 
__  __  __  __  __  __ 
 2     6    1     7     8     5 
__  __ __ __ __ __ __ __ __ __  
8    5   4   6    3   9   3  10  1   5  
__ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ 
5   11  12 6  8   5   4    6   3   9   3  10  1   5 
máquina – aéreo 
línea – atmósfera 
dámelo – dímelo  








Veinte palabras de los recuadros inferiores tienen características acentuales comunes a las de 
los cuadros A y B (50% y 50%). Ubíquelas donde correspondan:  
1.   
  A   B   
  carné      lápiz     
  desdén      cárcel      
  hurón      mártir     
  marroquí      pénsum     









2.   
  A   B   
  lucidez      exuberante      
  mujer      hermoso      
  prescindir      leche      
  profesor      manivela      











árbol, láser, mástil, néctar, rubí, tabú, trébol, tulipán, vagón, vendrá 
abundante, pectoral, reptil, sencillez, señora, tambor, temeridad, 














canción can – ción Aguda Lleva tilde porque termina en n. 
inútil    
hábito    
Oído    
poeta    
explíqueselo    
monoteísta    
visitar    
cúspide    
turismo    
escrúpulo    






















































“En español, dentro de los límites de las palabras, es posible pronunciar en una misma sílaba 




SECUENCIAS VOCÁLICAS  
Dentro de una misma palabra es posible encontrar 
secuencias de dos, tres y cuatro vocales seguidas, 
que pueden agruparse en la pronunciación de 
diferentes maneras, formando  o no parte de las 
mismas sílabas, así por ejemplo:  
 
 Se pronuncian dentro de la misma sílaba las 
secuencias vocálicas que aparecen en: 
vien-to, cua-tro, a-ve-ri-güéis; 
 (RAE [Esp. 2010]) 
 
 
 Se pronuncian en dos sílabas distintas las 
secuencias vocálicas de ca-bí-a, o-bo-e, ca-
éis, i-rí-ais.  






 En tres sílabas distintas, las de re-í-as, 
le,í,ais, y en cuatro, la de en-tre-o-í-ais.  
 












LOS DIPTONGOS SON CATORCE. 
 
En español, los diptongos pueden estar constituidos por las siguientes combinaciones vocálicas:  
 




ai au ia ua iu ui  
ei eu ie ue  



















Los diptongos son 
secuencias de dos 
vocales que se 
pronuncian en la 
misma sílaba. 
 
NOTA: Dos vocales 
abiertas, nunca 
forman diptongo; 
cada una interviene 
en sílabas diferentes, 
así: aéreo. 
 
a – é – re – o. 


















EXISTE DIPTONGO EN LOS SIGUIENTES CASOS: 
 


































1.- En la 
pronunciación de 





espuela   
(la vocal tónica es 
abierta).  
2.- En la 
pronunciación de 




(ninguna de las dos 












4.- Cuando la Y es 
fonema final de una 
palabra, es 
considerada como 
(i) por tanto, 










5.- La h en medio de 
dos vocales no 




Prohi – bi - do 





6.- La combinación ui 
siempre forma 
diptongo, por tanto se 
escribirán sin tilde, 
palabras como estas:   
Ejemplos: 
 
Je – sui – ta  
con – tri – bui – do.  
 
7.- Las palabras que tienen esta combinación 
ui, para su acentuación se sujetan a las reglas 
generales, según sean agudas, graves o 
esdrújulas. Ejemplos: 
des – trui – do  (es grave sin tilde porque 
termina en vocal) 
ca – suís – ti – co (es esdrújula, por tanto 
va tildada) 
a – tri – buí (es aguda con tilde, porque 
termina en vocal).  
NOTA: Cuando ui y ue no 
tienen diéresis en 
combinaciones con la q y 
con g, no se provocan 
diptongos, porque la u no 
suena; por lo tanto, no hay 
diptongo en palabras como 
estas:  
que – so  
 Qui – to 
 gui – ta – rra 






                                             CLASES DE DIPTONGOS 
 
 







DIPTONGOS CRECIENTES: Formados por una vocal cerrada y una abierta; son seis:  
               
1 ia viaje via – je 
2 ie ciento cien –to 
3 io patio pa – tio 
4 ua cuarto cuar – to 
5 ue puente puen – te 
6 uo residuo re – si – duo 
 
 




1 ai baile bai – le 
2 ei treinta trein –ta 
3 oi oigo oi – go 
4 au pauta pau – ta 
5 eu euro eu – ro 















DIPTONGOS CERRADOS: Llamados así porque están formados por las vocales cerradas u – i. 
Son dos.  
 
 
1 iu ciudad ciu – dad 








Cuando la sílaba tónica de una palabra contiene un diptongo y debe tildarse por aplicación de las 































a) En los diptongos 
formados por una vocal 
abierta seguida o 
precedida de una vocal 
cerrada, la tilde se 





coméis  después 
averigüéis  licuó 
b) En los diptongos 
formados por dos 
vocales cerradas 
distintas, la tilde se 












EJERCICIO DE APLICACIÓN 
 
 















ai aislado ais – la - do Diptongo decreciente 
ei    
oi    
au    
eu    
ou    
iu    
ui    
ia    
ie    
io    
ua    
ue    






                                                        TRIPTONGO 
 
 
                                                                                  
 
con – fiáis 
La vocal del medio 
debe ser abierta y las 
otras dos cerradas. 
El triptongo se     
forma por la unión de 
tres vocales que se 
pronuncian en una 
misma sílaba. 
Nota: La tilde se pinta 















iai iau uai uau 
iei ieu uei ueu 
ioi iou uoi uou 
 
 
Los triptongos más usuales en español son:  
 
 
iai vaciáis iniciáis asociáis 
iei vaciéis iniciéis asociéis 
uai licuáis averiguáis actuáis 
uei continuéis actuéis amortigüéis 
 
 
COLOCACIÓN DE LA TILDE EN LOS TRIPTONGOS 
 
 
uando la sílaba tónica de una palabra contiene un triptongo y debe tildarse por 








La Real Academia de la Lengua en su “Ortografía”, define al triptongo 
como “la secuencia de tres vocales que forman parte de una misma sílaba”.  
Los Triptongos están formados por una vocal abierta (a-e-o) que ocupa la 
posición intermedia entre dos vocales cerradas (i-u), ninguna de las cuales 





EJERCICIO DE APLICACIÓN  
 
 































































SEPARACIONES VOCÁLICAS DEL HIATO  
 
 
ABIERTA DE CERRADA CERRADA DE ABIERTA 
 
ABIERTA DE ABIERTA  
 
a - i a - u i - a u - o 
a – a 
a – e 
a – o 
e – a 
e – e 
e – o 
o – a 
o – e 
o – o 
 
e - i e - u i - e u - a 
















Es la separación de dos 
vocales contiguas, para 
que se pronuncien en 
sílabas diferentes.  
El hiato, al contrario 


















































Es frecuente que las 
vocales i, u no 
formen diptongo con 
las vocales abiertas y 
en estos casos se dice 
que están en hiato.  
1.- Cuando las vocales cerradas (i, u) están en 
hiato y se pronuncian con acento, deben llevar 
tilde (aunque no sigan las reglas generales de 
acentuación). Ejemplos:  
ra – íz   
ha – bí – a 
ba – úl  
a – ta – úd  
con – ti – nú – o  
 
2.- De acuerdo con la regla 
anterior, se escriben con tilde los 
infinitivos terminados en “aír”, 
“eír”, “oír”. Ejemplos:  
embaír  (ofuscar) 
sonreír   
oír 
 
1.- En la pronunciación de 
una vocal cerrada y una 
abierta, y viceversa.  
 
Ejemplo: 
Ma – rí – a 
(la vocal tónica es cerrada). 
 
2.- Existencia de dos 
vocales iguales.  
 
Ejemplo: 
zo – o – ló – gi – co. 
 
3.- Presencia de dos 
vocales abiertas contiguas.  
 
Ejemplos: 
po – e – ta  
lí – ne – a  
 
 
4.- La h intercalada entre 
dos vocales no impide 
que estas formen hiato.  
 
Ejemplo:   












HIATOS CRECIENTES: Son aquellos que están formados por una vocal cerrada y una abierta, 
son seis:  
 
 
1 í - a joyería jo – ye – rí – a 
2 í - e deslíe des – lí – e 
3 í - o sembrío  sem – brí – o  
4 ú - a evalúa e– va – lú – a  
5 ú - e continúe con – ti – nú – e  




HIATOS DECRECIENTES: Son aquellos que están formados por una vocal abierta y una 
cerrada. Son cinco. 
 
 
1 a - í ahínco  a – hín – co 
2 e - í desleír  des – le – ír 
3 o - í Eloísa E – lo – í – sa  
4 a - ú ataúd  a – ta – úd  























HIATOS ABIERTOS: Son llamados así porque están formados por dos vocales abiertas a – e – 
o.  
 
1 a – a  Caamaño Ca – a – ma – ño  
2 a – e  maestro ma – es – tro  
3 a – o  faraón  fa – ra – ón  
4 e – a  planear pla – ne – ar  
5 e – e  proveer pro – ve – er  
6 e – o  ateo a – te –o  
7 o – a  oasis o – a – sis  
8 o – e  poeta po – e – ta  
9 o – o  coordinar co – or – di – nar  
 
 
EJERCICIO DE APLICACIÓN  
 
Clasifique y subraye las palabras del cuaderno, según tengan diptongo, triptongo o hiato, de 











En los tres cuadros coloque las letras correspondientes a los números para determinar las clases 




1 = D  2 = I  3 = P  4 = T  5 = O  6 = N 




































__ __ __ __ __ __ __ __ 
1   2   3   4   5   6   7    5 
__ __ __ __ __ __ __ __ __ 
4   8   2   3    4   5  6    7   5 
Es la separación de 
dos vocales 
contiguas, que se 
pronuncian en sílabas 
diferentes. 
Es la unión de una 
vocal cerrada con 
una abierta, o de dos 
vocales cerradas que 
se pronuncian en una 
sola sílaba. 
__ __ __ __ __  
9    2  10  4   5 
Es la unión de tres 
vocales, una abierta 
entre dos cerradas, 
que se pronuncian en 




Identifique x las palabras, según tengan diptongo, triptongo o hiato:  
 




1 acarreador   X 
2 zoólogo 
   
3 salgáis 
   
4 limpiáis 
   
5 poleo 
   
6 oceánico 
   
7 oído 
   
8 guiáis 
   
9 averiguáis 
   
10 recién 
   
11 amáis 
   
12 náutico 
   
13 treinta 
   
14 después 
   
15 país 
   
16 paseábamos 
   
17 peleón 
   
18 poeta 
   
19 santigüéis 
   
20 apreciéis 
















    





a función de la tilde diacrítica es diferenciar en la escritura ciertas palabras de igual 
forma, pero distinto significado, que se oponen entre sí por ser una de ellas tónica y la 
otra átona.  
 
La tilde diacrítica afecta en su mayoría a palabras monosílabas y solo a 
unas cuantas palabras polisílabas, como los interrogativos y 
exclamativos cómo, cuándo, cuánto, (a) dónde, que forman serie con los 
interrogativos y exclamativos monosílabos qué, cuál, cuán, quién. 
 
 
TILDE DIACRÍTICA EN PALABRAS MONOSÍLABAS 
 
La regla de acentuación gráfica de las palabras monosílabas prescribe que estas se escriban sin 
tilde. Constituyen una excepción a esta regla general un grupo de palabras monosílabas tónicas de 
uso frecuente que se oponen a otras formalmente idénticas, pero de pronunciación átona. Para 
diferenciar gráficamente estos pares de monosílabos se fija la utilización de la tilde diacrítica en los 







Se denomina tilde 













Se tilda cuando: No se tilda cuando : Ejemplos: 
AÚN 
Se escribe con tilde 
cuando equivale o 
podemos reemplazarla 
por la palabra 
TODAVÍA, (adverbio 
de tiempo) 
 El maestro aún no llega.  
El maestro todavía no llega. 
 
Aún tenemos honor que defender.  
Todavía tenemos honor que 
defender.  
AUN 
 Se escribe sin tilde 
cuando se la puede 
reemplazar  con las 
palabras (hasta – también 
– inclusive).  
Te visitaré aun los días sábados.  
 
Te visitaré hasta los días sábados. 
Te visitaré también los días… 
Te visitaré inclusive los días… 
TÉ 
Se escribe con tilde 
cuando se refiere a la 
hierba o bebida 
aromática (sustantivo). 
  
A las cuatro serviré el té. 
Deseo servirme el té con galletas. 
 
TE 
 Se escribe sin tilde 
cuando es un pronombre 
personal. 
 
Te esperé para el té. 
Te extraño.  
MÁS 
 
Se escribe con tilde 
cuando es adverbio de 
cantidad. 
 Anita es más responsable que David.  
Debo escucharte más. 
MAS 
 Se escribe sin tilde 
cuando, equivale a la 
preposición  (pero).  
Te esperé, mas no llegaste. 
Te esperé (pero) no llegaste.  
(Conjunción adversativa).  
 
SÍ 
Se escribe con tilde 




Hoy sí te visitaré. 
Yo sí iré al paseo de fin de año. 
El desmayado volvió en sí. 
 
SI 
 No se tilda cuando es una 
conjunción condicional o 
nota musical (Sustantivo). 
 
Si quieres, puedes ir. (Condicional). 
Si no lo has visto, dímelo. 
La nota si sonó desafinada. 
DÉ 
Se escribe con tilde 











Se tilda cuando: 
 
 








Se tilda cuando 
desempeña  función 
verbal de ser o saber. 
  
Sé buena y triunfarás.  




 Se escribe sin tilde 
cuando desempeña la 
función de pronombre 
personal. 
 
Ella se fue sin anticipar  a nadie. 
Él se retiró de la Universidad. 
Solo se han visto una vez. 
TÚ 
 
Se escribe con tilde 
cuando desempeña la 
función de pronombre 
personal.  
  
Tú eres muy colaborador. 




 Se escribe sin tilde 
cuando desempeña la 
función de un  pronombre 
posesivo. 
 
Por favor, enséñame tu credencial. 
Nosotros confiamos en tu amigo. 
MÍ 
 
Se tilda cuando 




Sin mí no podrás vivir. 




 No se tilda cuando 
desempeña la función de 
un adjetivo  posesivo o es 
el nombre de la nota 
musical. 
 
Amo a mi patria. 
La tercera nota musical es mi. 
ÉL 
 
Se escribe con tilde 
cuando cumple la 
función de pronombre 
personal. 
  
Sabía que él ganaría. 
Este libro es para él. 
En él habíamos confiado. 
EL 
 
 No se tilda cuando 
cumple la función de un 
artículo.  
 
Estuve en el parque.  







LA TILDE DIACRÍTICA EN: 
 
 
              Qué, cuál, quién,  cómo,  cuán,   cuánto,   cuándo,   dónde   y    adónde  
 
(Y las formas del plural y femenino que poseen algunas de ellas: (cuáles, quiénes, cuántas, 





              Que,  cual,  quien,  como,  cuan,  cuanto,  cuando, donde y adonde 
 
(Asimismo con sus femeninos y plurales: (cuales, quienes, cuantas, cuantos). 
 
 
ESCRITURA CON TILDE  
 
Estas palabras se escriben con tilde en los casos que se describen a continuación.  
 
 




Son siempre tónicas y se escriben con tilde cuando pertenecen a la clase de los interrogativos y 
exclamativos. Pudiendo estos aparecer en tres tipos de contextos o situaciones:  
 
1. Encabezando estructuras interrogativas y exclamativas. 
2. Sustantivados mediante un determinante. 




















Las estructuras interrogativas o exclamativas pueden ser de dos tipos:   
 
1.1. Estructuras interrogativas o exclamativas directas. 






















1.- Encabezando estructuras 
interrogativas y exclamativas. 
 
Todas las palabras 
pertenecientes a esta clase 






1.1. Estructuras interrogativas o 
exclamativas directas. 
(Con verbo explícito o sin él), 
que se emiten con la entonación 
característicamente interrogativa 
o exclamativa y se escriben 
normalmente entre signos de 
interrogación o exclamación.   
Los interrogativos y 
exclamativos pueden ir 
precedidos por una preposición 
sin dejar de ser tónicos ni de 
escribirse con tilde:  
¿Por qué ha dicho eso?  
¿Hacia dónde vamos? 
¡Con qué poco te conformas! 
¡A quién se le ocurre! 
 
Ejemplos: 
¿Qué llevaba en la maleta? 
¡Qué susto! 
¿Cuál te gusta más? 
¡Cuán diferentes son entre sí!  
(RAE [Esp. 2010]) 
NOTA  IMPORTANTE:  
 
La palabra cuál/es, en la 
actualidad solo inicia 
enunciados interrogativos y 
nunca exclamativos (salvo 
en la estructura 
lexicalizada) ¡cuál (es) no 
sería (n)…!  
 
¡Cuál no sería mi sorpresa 
cuando lo vi! 
 









































2.- Sustantivados mediante un 
determinante. 
Los interrogativos, especialmente qué, 
cómo, cuándo, cuánto y dónde, pueden 
sustantivarse anteponiéndoles un 
determinante, normalmente el artículo el. 
En estos casos, son asimismo tónicos y 
conservan la tilde diacrítica que les es 
característica. 
1.2.  Exclamativas indirectas: (con 
verbo explícito o sin él), que 
constituyen oraciones subordinadas 
sustantivas, esto es, que ejercen 
funciones propias del sustantivo 
(sujeto, complemento directo, etc.) 
dentro de otra oración. 
 
Ejemplos: 
“Preguntó qué tenía que hacer para 
ir al centro”. 
 
Dime cuánto vas a tardar. 
 
“Me preocupa cómo encontrar 
financiación”.  
(RAE [Esp. 2010]) 
Al tratarse de oraciones 
subordinadas, las 
interrogativas y exclamativas 
indirectas no se pronuncian 
con la entonación 
específicamente interrogativa o 
exclamativa de las directas, ni 
se escriben tampoco entre 
signos de interrogación o 
exclamación;  
 
No obstante, las palabras que las introducen 
(aparte de la conjunción si, que es átona: Dime 
si vas a venir; Depende si he terminado a 
tiempo) son siempre interrogativos y 
exclamativos tónicos, que deben escribirse con 
tilde.  
 
“Hay que preguntarse 
qué hemos hecho de 
nuestra libertad rebelde” 
(Fuentes Esto [Méx. 
2002]). 
Ejemplos: 
“Que me expliquen bien el 
cómo y el cuándo, el lugar y 
el tiempo en que todo esto 
sucede” (Fuentes Cristóbal 
















































Estas palabras se escriben sin tilde en los casos que se detallan a continuación: 
 
3.- Y en algunas locuciones y expresiones.  
Muchos interrogativos y exclamativos forman 
parte de locuciones, expresiones o fórmulas 
oracionales, en las que también se escriben con 
tilde, como corresponde a su naturaleza tónica. 
Se citan a continuación algunas de las de uso 
más frecuente: 
Con qué: 
 Deja de pensar en el qué dirán y 
decide ya. 
˗ Muchas gracias.  
˗ No hay de qué. 
“Yo se lo diría, pero me da no sé 
qué”.  
“Le dieron un susto que para qué”. 
(RAE [Esp. 2010]) 
Con cuál: 
“Tiene tres hijos, a cuál más 
caprichoso”.  
Aunque en los textos se ve con 
frecuencia escrito sin tilde, cuál 
debe aquí llevarla por su 
condición de forma tónica 
derivada del interrogativo.       
(RAE [Esp. 2010]) 
Con quién: 
Lo preguntó no sé quién.  
“Tú no eres quién para prohibírselo”.  
(RAE [Esp. 2010]) 
Con cuánto(as): 
Pasó por no sé cuántas cirugías 
antes que de que se sanara.  
Con dónde: 
 
“En este punto, mira por dónde, estoy de 
acuerdo contigo”.  




1. Cuando funcionan como relativos. 
2. Cuando funcionan como conjunciones. 
3. Con otros valores. 
4. En determinadas locuciones o expresiones 
 Con pronunciación átona 





























Los relativos son elementos característicamente átonos, 
a diferencia de los interrogativos y exclamativos, que 
son siempre tónicos; lo dicho se muestra claramente en 
los siguientes ejemplos:  
1. Cuando funcionan como relativos 
“¿Conoces a alguien que pueda alojarme allá?” (Rosa Sebastián [Guat. 
1994]).  
 
“Todo cuanto publica tiene un enorme interés” (Azúa Diario [Esp. 
1987]).  
 
Te buscaré cuando regrese de viaje. 
 
Quien lo había logrado al fin era su hermana. 
 







































2. Cuando funcionan como 
conjunciones 
Las conjunciones constituyen una clase gramatical de palabras formalmente 
invariables, cuya función característica es servir de nexo o enlace entre 
términos, grupos sintácticos u oraciones. 
 
 
Las palabras que se escriben sin tilde cuando funcionan como 




Yo que tú lo pensaría mejor. 
¿Quieres que te ayude? 
 
María es inteligente como su madre. 
Viene tan elegante como siempre. 
 
“Cuando tú lo dices, será verdad”   
(Palabra sustituible por “puesto que, ya que”). 
 













































3. Con otros valores 
 
Además, las palabras como, cuando y donde o adonde, 
también átonas, se escriben sin tilde cuando funcionan 
con otros valores:  
a) Como: 
Como preposición, introduciendo expresiones 
nominales con valor equivalente a de o con el sentido 
“en calidad de”, “en tanto que”,” en su condición de”, 
“en concepto de”, “a modo de”:  
 
Utilizaban el salón como biblioteca.  
Te lo digo como madre. 
 
“Tienen derecho a ser considerados como seres 




Como preposición, introduciendo 
expresiones nominales que denotan períodos 
de tiempo o acontecimientos: Cuando niño 
solía salir con mis abuelos.  
  
   
 c) Donde y adonde: 
Funciona a modo de preposición, generalmente 
en el habla coloquial o popular, con el sentido de 
“junto a” “en la casa o en el negocio de” o “en el 
lugar de origen de”:  
 
“Fue (a)donde sus tíos a llamar por teléfono”.  
 



















































Con pronunciación átona: 
Relativos y las conjunciones anteriormente 
comentados forman parte de construcciones, 
locuciones y expresiones de diversa naturaleza. A 
continuación se ejemplifican las de uso más frecuente: 
a) Con que: 
¿A que no adivinas quién ha 
ganado? 
Lo que has hecho da que decir.  
 
b) Con como: 
“El caso es salir adelante a como dé 
lugar”. (RAE [Esp. 2010]). 
“Reaccionó tal y como esperábamos”.  
 
(RAE [Esp. 2010]) 
 
 
c) Con cuando: 
Aun cuando no vengas, te esperaré. 
La reunión tarda cuando más una 
horas.  
d) Con cuanto: 
“No te entretengas, ven cuanto antes”. 
(RAE [Esp. 2010]). 
En cuanto a su situación le 




“Cada quien es libre de pensar lo que quiera”. 
 
Con cual: 
“Cada cual deberá llevar su comida”. 
Son tal para cual. 
 
Con cuando: 
De vez en cuando salgo con él. 
 
 







Hay palabras que resultan a menudo particularmente problemáticas, para los hablantes en 
relación con su escritura unida o separada.  
 
 

















                                            




















Cuando el adverbio interrogativo o exclamativo dónde, que 
denota lugar, va precedido de la preposición a para expresar la 
idea de dirección o destino (a qué lugar), presenta desde 
antiguo la variante gráfica adónde, con fusión de la 
preposición y el adverbio. Ambas posiciones gráficas, a dónde 
y adónde son igualmente correctas y pueden usarse de forma 
indistinta.  





¿A dónde iremos a cenar? 
¿Adónde me llevará el destino? 




Del mismo modo, el adverbio relativo locativo 
donde, cuando va precedido de la preposición a, 
admite también, de forma indistinta, las grafías a 
donde y adonde, esté o no expreso su antecedente: 
 
(RAE [Esp. 2010]) 
 
 
Iré a donde los pies me lleven. 
 
Mañana viajaremos a un lugar adonde 







EJERCICIO DE APLICACIÓN 
 
Lea las palabras escritas en el recuadro inferior, escoja la opción correcta y complete las 













1) ¿                           ha comentado     que       he ganado? 
 
2)                                          vengas,     é         saldrá. 
 
3) Dile                                                              libro. 
 
4) ¡                 delicada es                   situación! 
 
5) No sabes                                            lo agradezco.  
        1era.                   2da.                  3era.                 4ta.                     5ta. 
 
  
                             























































En las diferentes flores, ordene las palabras que se encuentran en cada pétalo y forme 




 aun Te visitaré aun los días lunes. 
        días visitaré 
 












 sé  
        noche viajaré 
 






  me  
          sí Espero 
 





                       irán 
 y  
      amigo tu 
 





 y  
           que                   triunfarás 
 














                       diré 
 sé  
        todo                    Mañana 
 





Complete las oraciones utilizando los monosílabos propuestos para cada cuadro y escriba la 
función diacrítica que cumplen cada uno de ellos: 
 
 




Lleva tilde porque 
cumple la función de: 
 
No lleva tilde porque 
cumple la función de: 
Tú debes conocer el lugar del 
accidente. 
Pronombre Personal _______ 
Nosotros confiamos en .…. 
amigo. 
  
Esta es…… casa. 
 
  










Lleva tilde porque 
cumple la función de: 
No lleva tilde porque 
cumple la función de:  
Sin …. no podrás vivir. 
 
  
Ella es …. gran amiga. 
 
  
La nota …. del piano se  
escuchó ampliamente. 
  















Lleva tilde porque 
cumple la función de: 
No lleva tilde porque 
cumple la función de: 
Espero, …. la lección. 
 
  
Me pidió que …. la 
contribución. 
  
Cuaderno …. deberes. 
 
  









Lleva tilde porque 
cumple la función de: 
No lleva tilde porque 
cumple la función de:  
….. buena y ….. que triunfarás. 
 
  
Aún no …. tu verdadero 
nombre. 
  
Todo lo que .…., ….. lo debo a 
él. 
  










Lleva tilde porque 
cumple la función de: 
No lleva tilde porque 
cumple la función de: 
El niño ….. sigue enfermo- 
 
  
….. sigo triste. 
 
  
….. no confío en tu palabra. 
 
  








1. Complete las siguientes oraciones utilizando el monosílabo él o el, según corresponda:  
1. ______ saco de harina era muy pesado, no pude con ______. 
2. ______ momento ha llegado; ahora es ______ quien tiene que enfrentarse solo al tribunal. 
3. Le han dicho que ______ ejercicio físico puede resultar favorable para ______. 
4. ______ déficit que arrastra la empresa nos está hundiendo; hay que acabar pronto con 
______. 
5. Acaba de llegar mi hermano; con ______ ya somos cinco para cenar. 
6. Yo estoy dispuesta a reconciliarme con Misael, pero veremos si ______ también lo está. 
7. ______ inquilino de mi casa pretendía que le rebajara ______ alquiler. 
8. Leonor se fue a París con su novio y pasó allí todo ______ verano. 
9. Mariana es mayor para _____ ,sin embargo se casan _____ sábado. 
10. Te busqué en _____ despacho y me dijeron que saliste con ______. 
 
2. Complete las siguientes oraciones utilizando el monosílabo tú o tu, según corresponda:  
1. Aquí no ocurre lo que en ______ casa; esto es mucho más complicado. 
2. Fue ______ madre la que me dijo que ______ novia no se quiere casar contigo. 
3. Macarena quiere que ______, y no otro, la acompañes al cine. 
4. No eres ______ la más indicada para darme consejos. 
5. Quiero que seas ______ mismo el que me cuente lo sucedido. 
6. No quiero que me engañes: ______ has sido el que ha roto el vídeo. 
7. Quizá ______ padre pueda ayudarme. 
8. No puedes negar que ______ eres mucho más mentirosa que ______ hermana. 
9. ______ casa es tan lúgubre y tenebrosa que me extraña que sigas viviendo allí.  
10. ______ retrato se vería perfecto colocado en la sala. 
3.  Complete las siguientes oraciones utilizando el monosílabo mí o mi, según corresponda: 
1. ______ casa tiene las habitaciones muy grandes; demasiado grandes para ______ solo. 




3. ______ manera de hacer las cosas desagrada a muchos, pero no puedo cambiar ______ 
carácter de la noche a la mañana. 
4. Para ______, ______ novia es la mujer más bonita del mundo. 
5. ______ profesora de Lengua me trata mejor a ______ que a los demás alumnos de ______ 
clase. 
6. Puedes ir a donde quieras con ______ coche; a ______ me da lo mismo. 
7. ______ opinión cuenta poco en esta casa. 
8. Me pregunto qué tendrá Sebastián contra ______. 
9. Entre ______ pueblo y el tuyo no debe de haber más de diez kilómetros. 
10. ¡Qué haríais vosotros sin ______! 
 
4. Complete las siguientes oraciones utilizando el monosílabo dé o de, según corresponda: 
1. La subordinación ______ oraciones puede ser ______ tres clases. 
2. Si Marcia sigue trabajando sin descanso, corre el riesgo ______ que le ______ alguna 
enfermedad. 
3. ______ ti dependen muchas vidas. 
4. Aunque, se ______ por vencida, sus amigos seguirán apoyándola. 
5. María de Jesús ahora da clases ______ Física y no ______ Matemáticas; pero, 
independientemente ______ lo que ______, siempre será una magnífica profesora. 
6. Con tanta tilde, andamos ______ cabeza. 
7. No basta con que se lo ______ a entender; es imprescindible que se lo diga claramente. 
8. El hijo ______ Joaquín tiene un problema ______ dislexia: confunde la letra be con la 
______. 
9. El bar ______ la esquina debe estar cerrado.  






5. Complete las siguientes oraciones utilizando el monosílabo sé o se, según corresponda: 
1. El anciano le dijo: “______ lo que más te guste ser; pero, decidas lo que decidas, procura 
llegar muy alto”. 
2. El Papa acostumbra a decir: “______ tú mismo”. 
3. ______ muy bien lo que esa gente ______ trae entre manos. 
4. No ______ puede aguantar este calor. 
5. ______ está muy bien en tu casa; no ______ por qué no me invitas con más frecuencia. 
6. ______ compra oro y plata. 
7. Montamos el campamento antes de que ______ ocultara el sol. 
8. Solo ______ que no ______ nada. 
9. El cura le dijo: “______ fuerte, que no ______ hunde el mundo por esto”. 
10. ______ miraron de una manera muy significativa. 
 
6. Complete las siguientes oraciones utilizando el monosílabo sí o si, según corresponda: 
1. Te ayudaré _____  vienes de paseo conmigo. 
2. ______ bien es cierto que guarda casi todos sus secretos para ______ misma, esta vez se ha 
enterado casi todo el mundo. 
3. Tras el golpe, Nieves tardó más de una hora en volver en ______. 
4. ______, después de todo, me decido a comprarlo, tú serás el primero en saberlo. 
5. El asunto no tiene importancia en ______ mismo, pero dadas las circunstancias ______ que 
puede ser muy trascendente. 
6. En tiempos de referéndum, el gobierno siempre hace propaganda en favor del ______. 
7. Esta noche transmiten por televisión una magnífica versión del Concierto nº 1 para piano 
en ______ menor, de Tchaikovski. 
8. No es que mi enfermedad sea más grave que la tuya, pero ______ es verdad que molesta 
mucho más. 




10. Mateo tiene ante ______ la mejor oportunidad para hacerse rico. 
 
7. Complete las siguientes oraciones utilizando el monosílabo té o te, según corresponda: 
1. ¿___ veré pronto? 
2. En Inglaterra se toma habitualmente con leche, pero es más aromático el ______ con 
limón. 
3. No dejes que nadie ______ imponga sus opiniones. 
4. No ______ has portado bien con ella: no me extraña que ______ trate así. 
5. Si ______ quedas mucho tiempo aquí, ______ encontrarás con una sorpresa. 
6. No ______ preocupes si no puedes devolverme el dinero que ______ presté. 
7. En los aviones siempre ofrecen ______ o café, pero nunca chocolate. 
8. ¿Cómo ______ encuentras? ______ veo algo triste. 
9. Es conveniente que ______ esfuerces un poco más. 
10. El ______ sin azúcar es vomitivo. 
8. Complete las siguientes oraciones utilizando el monosílabo más o mas, según corresponda: 
1. El fundamentalismo es la ________  peligrosa y nociva de las ideologías. 
2. La quería __________ que a mi vida, y se me fue para siempre. 
3. Quise acompañarte, ______ no pude por mi enfermedad. 
4. Paco y Ana María  invitaron a __________ de trescientas personas a su boda. 
5. ________ que odio, lo que siento por ti es desprecio. 
6. No es cuestión de limpiar _______, sino de ensuciar menos. 
7. Por ______que te esfuerces, nunca lo conseguirás. 
8. Digan lo que digan las matemáticas, en la vida real, dos ______ dos no siempre son cuatro. 
9. Gané la apuesta, ______ no recibí mi premio.  






9. Complete las siguientes oraciones utilizando el monosílabo aún o aun, según corresponda: 
1. Aprobaron ortografía los alumnos que sabían y __________ algunos que no tenían ni idea. 
2. Cuando sacaron las navajas, __________ los más valientes se retiraron prudentemente. 
3. __________ le quedan marcas de viruela en la cara. 
4. No han venido __________ los tres alumnos que faltan. 
5. __________ no se ha recuperado del accidente. 
6. Pegué el florero con mucho cuidado, pero, __________ así, se volvió a despegar. 
7. Sigue descansando, __________ no son las ocho de la mañana. 
8. __________ es pronto para saber si aprobarás o no este curso. 
9. Este crucigrama no podría resolverlo ni __________ un experto. 






















“Si no podemos hacer nada para cambiar el pasado, hagamos algo en el presente para 
mejorar el futuro” 
 
 
                   
                   UNIDAD IV 
 
                  
              
    REPRESENTACIÓN GRÁFICA  
    DE LOS  














































































“El sistema fonológico del español, cuenta 
en total, con diecinueve fonemas 
consonánticos. Muchos de ellos se presentan 
por escrito de un solo modo, es decir, a 
través de un mismo grafema o dígrafo, como 
es el caso de /f/ o /ch/, representados 
siempre, respectivamente, por el grafema f y 
el dígrafo ch; pero hay otros que pueden ser 
transcritos de varias formas, es decir, a 
través de distintos grafemas o combinaciones 
de grafemas, como ocurre, por ejemplo, con 
el fonema /g/, que puede reflejarse en la 
escritura por medio de la letra g o el dígrafo 
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1.- Se escriben con “b” los verbos terminados 
en -bir. Ejemplos: 
escribir percibir percibimos 
recibir concebir exhibir 
 
EXCEPCIONES: hervir, servir, vivir, y los 
compuestos: revivir, convivir, sobrevivir. 
2.- Los infinitivos de la segunda y tercera conjugación, cuya 
terminación sea “aber”, “eber”, “buir” y todas sus formas 
verbales y derivados. Ejemplos:  
haber deber contribuir 
caber beber retribuir 
EXCEPCIONES: precaver, atrever, prever,( proveer, ver). 
3.- Se escriben con “b” las palabras que empiezan por “sab”, “seb”, “sib”, 
“sob”, “sub”. Ejemplos:  
saber Sebastián  sibila (adivina) sobar  subterráneo 
sabor sebo siberiano (de Siberia) sobrino subir 
EXCEPCIÓN: severo  
4.- Se escriben con “b” las palabras que empiezan con “abo”, “abu”. Ejemplos:  
abogar abogado aborigen abobado 
abultado abuelo abusar abulia (falta de voluntad). 
EXCEPCIONES: avocar (pedir para sí un asunto sometido a decisión de un inferior). 
5.- Se escriben con “b” las palabras que empiezan por “al”, “ar”. Ejemplos:  
alba albañil albazo albor 
árbol arbusto árbitro arborizar (poblar de árboles un terreno). 
EXCEPCIONES: alvéolo, Alvarado.   
6.- Se escriben con “b” las palabras que empiezan por: “baj”, “bat”, “bar”. Ejemplos: 
bajada batería barba bajo batalla bardo 
EXCEPCIONES: vajilla, varicela, vatio. 
7.- Se escriben con “b” las palabras que terminan en el sonido “b” y aquellas que empiezan por “es”. 
Ejemplos:  














































8.- Se escriben con “b” las palabras terminadas en “bilidad”, “bunda”, “bundo”. Ejemplos:  
amabilidad meditabunda vagabundo 
credibilidad moribunda errabundo 
EXCEPCIONES: civilidad, movilidad.  
9.- Se escriben con “b” las palabras que empiezan por los prefijos “bi”, “bis” (dos), 
“bien”, “bene” (bueno, a favor de). Ejemplos:  
bípedo bilateral  bisectriz bis (repetir algo) bicicleta 
benevolencia beneficio beneplácito bienvenida bienhechor 
EXCEPCIONES: viento, venerar, vientre. 
10.- Se escriben con “b” las palabras que empiezan por “bibli”, “bus”, “bu”, 
“bur”, al igual que después de la sílaba “tur”. Ejemplos:  
biblioteca búsqueda bufanda burgués turbio 
bibliografía busto bucal burbuja turbina 
 
12.- Las palabras que presentan las agrupaciones: 
“hab”, “heb”, “tab”, “cub”. Ejemplos:  
habitante Hebreo tabaco cúbito 
hábil hebra tabú cubo 
 
13.- Se escribe con “b” después de 
“m”. Ejemplos:  
hambre sombra ambición  
embotellar embromar embaucar 
embelesar emblema embudo 
 
 
14.- Escribiremos con 






11.- En las palabras que empiezan por “bon”, “bor”, “bog”, “bot”. 
Ejemplos:  
bondad borde Bogotá botánica 
bonanza bordado bogar (remar) botella 
EXCEPCIONES: votar (sufragar), voracidad, vorágine (remolino 
impetuoso que hacen en algunos parajes las aguas). 
 
16.- Las palabras 
compuestas cuyo 
último elemento es 
fobia (aversión o 





(RAE [Esp. 2010]). 
15.- Después de las 
sílabas iniciales ha, 







(árbol productor de 





EJERCICIO DE APLICACIÓN  
 
Analice las palabras que se presentan en la tabla y escriba  la normativa ortográfica 




































































































1.- Las palabras terminadas en 
“ava”, “ave”, “avo”, “eva”, “eve”, 
“iva”, “ivo”. Ejemplos:  
 
esclava llave clavo 
nueva nueve ofensiva 
relativo bravo leve 
 
Excepciones:  
Rabo, cabo, lavabo, árabe, arriba. 
2.- Después de las sílabas ad, sub, ob, 
in, sal, di, pre, pri, ol, sil, lla, llo, llu. 
Ejemplos: 
 
adverso subvención obviar 
invadir salvar diversión 
prevenir privado olvido 
silvestre llaves llover 
lluvia  
 
Excepciones: silbar, dibujo. 
La Grafía V es la 
vigésima tercera letra 
del abecedario 
español, su nombre es 
uve. Por su punto de 
articulación es un 
fonema bilabial 
sonoro.  
3.-En  las palabras terminadas 
en: viro, vira, ívoro, ívora. 
Ejemplos: 
 




4.- Las palabras que empiezan 














































Excepciones: dibujo, dibujante. 
6.- Después de las palabras que 
empiezan con “na”, “ne”, “ni”, 
“no”. Ejemplos: 
nave nevado nivel 
navaja nevera novillo 
Excepciones: nabo, nebulosa, 
nobiliario, noble. 
7.- Se escriben con “v” los presentes de 
indicativo, subjuntivo e imperativo del 















9.- Se escriben con “v” los tiempos: pretérito perfecto 
simple de indicativo, pretérito  pluscuamperfecto y 
futuro perfecto de subjuntivo de los verbos “estar”, 













estuve estuviera estuviere 
estuvimos estuviéramos estuviéremos 
sostuve sostuviera sostuviere 
anduve anduviera anduviere 
anduvimos anduviéramos anduviéremos 
tuve tuviera tuviere 
tuvimos tuviéramos tuviéremos 
mantuve mantuviera mantuviere 
 
8.- Las palabras terminadas 






10.- Detrás de la secuencia 
ol: olvido disolver, polvo, 
solvencia, volver. 
11.- Tras las sílabas 
iniciales lla, lle, llo y llu: 
llave, llevar, llover, lluvia. 
12.- Tras las sílabas iniciales pri 
y pro: privado, privilegio, 
provecho, proveer.  
 
Excepciones: probar, probeta, 
problema, probo. 
13.- Detrás de la sílaba cla: 












































Interjección con que se denota 
incredulidad o desdén. 




Mujer que celebra las fiestas bacanales 
(al dios Baco). 




Voz de la oveja, la cabra, el gamo y el 
ciervo. 




Asentar algo sobre una base, asentar. 
Tienda 




Inflexión de basarse en algo. 





Hilván, dobladillo del pantalón 
Inflexión de bastar. Suficiente 

















EJERCICIO DE APLICACIÓN  
 
 






































































































































a) Se emplea la letra g ante 
las vocales /a/, /e/,  /o/, /u/: 
gallo, colgar,  gema, 
gemelo, gobierno, epílogo, 









Puede aparecer representada en español de dos 
formas distintas: 
Con la letra g O con el dígrafo gu 
El uso de la letra g o del dígrafo gu para representar el 
fonema /g/ depende del contexto, esto es, de la posición que 
dicho fonema ocupe dentro de la palabra y, en especial, de 
cuál sea el fonema siguiente: 
c) Y a final de palabra, lo que 
solo ocurre en voces tomadas 
de otras lenguas: gag 
(situación cómica e 
inesperada en cine), gong 
(instrumento de percusión), 
zigzag. 
d) Si la secuencia fónica /gu/ 
va seguida de /e/ o /i/, la letra 
u que representa el fonema 
/u/ debe escribirse con 
diéresis: pingüino, cigüeña. 
(RAE [Esp. 2010]). 
 
 
Se emplea el dígrafo gu ante las 
vocales /e/, /i/: burgués, guerra, 
guisar, guitarra. 























































1.- Los verbos terminados en 
“ger” “gir” “gerar”. Ejemplos: 
 
coger rugir aligerar 
acoger surgir refrigerar 
escoger fingir exagerar 
 
Excepciones:  
tejer – crujir 
 
3.- Las palabras compuestas con “geo” 





 4.- En las agrupaciones  “giar” – “gión” – 
“gioso”. Ejemplos: 
 









2.- Las palabras que presentan 







Berenjena – jengibre  - ajenjo 
– ajeno.  






legítimo gestión  
 6.- Las palabras graves terminadas en  
“ginoso/a”, 






legionario (soldado que servía en 
una legión romana). 
 
EXCEPCIONES:  























































7.- Las palabras que empiezan por gene, geni, geno, 
genu. Ejemplos: 
general genérico 
genioso (de mal 
genio). 
genital 
Genovés genocito (célula sin 
capacidad para la 
reproducción). 
genuino genuflexión (inclinación, 
cortesía, saludo, reverencia). 
 
8.- En las palabras que contienen las 
secuencias gia, gio (con acento o sin 
él): alergia, analogía, litigio, 
contagio. 
 
Excepciones: bujía, canonjía 
(empleo de poco trabajo y mucho 
provecho), crujía, herejía y lejía 
(Solución acuosa que se utiliza  
para realizar trabajos de limpieza 
industrial). 
9.- En las palabras que contienen 
la sílaba gen en cualquier 
posición, incluidas todas las que 
terminan en gencia o gente. 
 
Ejemplos: 
gendarme, Argentina, rigen, 
diligencia, contingente. 
 
10.- En las palabras que contienen las 
secuencia inge en cualquier posición: 
faringe (garganta), meninge (membrana), 
ingeniero.   
 
 







12.- Se escriben con g ante las palabras que terminan 
por los siguientes elementos compositivos o raíces 
léxicas grecolatinas:  
-algia (dolor): nostalgia; neuralgia (dolor inmenso a 
lo largo de un nervio y de sus ramificaciones)   
 
- fagia ( acción de comer tragar): 
disfagia (dificultad de deglutir). 
- aerofagia (asimilación temblorosa 
del aire). 
-logía (estudio, disciplina científica 
y su derivado lógico/a): fitología 
(botánica), geología (ciencia que 
estudia la composición, estructura y 














































1.- Las palabras que 
comienzan  y terminan con 
“aje”, “eje”. Ejemplos: 
ajedrez ejecución ramaje 
ajeno ejército equipaje 
ajetreo ejemplo teje 
Excepciones:   
ambages (equívocos), 
hegemonía, agencia, agenda,  
agente.  
 
2.- Delante de todas las 
vocales  “a”,  “e”, “i”, 
“o”, “u”. Ejemplos: 
 
jarro jefe jinete 
jabón arveja jíbaro 
rojo juvenil 
joya júbilo  
 
3.- Las palabras terminadas en 







5.- Todas las palabras que 
terminan con “jear”. 
Ejemplos: 
 
canjear ojear cojear 
forcejear hojear granjear 
 
4.- El pretérito de indicativo y 
subjuntivo y el futuro del 
subjuntivo de los verbos  
terminados en “cir”. Ejemplos: 
TRADUCIR: traduje, (pret. de 
ind.) tradujera, tradujese, (pret. 
subj.) tradujere. (fut. Subj). 
BENDECIR: bendije, (pret. de 
ind.) bendijera, bendijese, (pret. 
sub.) bendijere. (fut. Subj.) 
6.- Cuando el sonido “j” está al final 











































Introducir por la boca alimentos o 
medicamentos. 




EJERCICIO DE APLICACIÓN  
 
 




Palabras Se escribe con “g” 
 














Palabras Se escribe con “g” 
 




































En las siguientes oraciones complete las palabras colocando "g" o "j”: 
_u_ando con el _ato, me rompió las _afas. 
Al _usano de seda le _usta la ho_a de  mora. 
El a_ua que _oteaba mo_ó mi chaqueta. 
Tuvimos que _irar para evitar un campo de _irasoles. 
Es una ver_üenza que no ven__ a con su esposa. 







Responda las preguntas del cuadro y escriba las respuestas completando los casilleros en 
blanco:  
 
Lo contrario de juventud es: j . 
Forastero o extraño, son sinónimos de: j . 
El antónimo de hombre es: j . 
Con caballos, alfiles (piezas), torres, peones... se juega al: j . 
El conjunto de cosas que llevamos en un viaje se llama: j . 
Pasar ligeramente las hojas de un libro es: j . 
 
 
Descubra en la sopa de letras,  9  palabras que lleven "j" y escríbalas en los cuadros; tome como 
referencia el ejemplo: 







E O W M U J E R D 
N R M E J I L L A 
V A T E R E J I T 
E T K J A P C D S 
J E F E G X Z B E 
E J I T I Q H Ñ J 
C U V A J I L L A 
E S G H E J N O M 


























El fonema /k/ (ka) es oclusivo velar sordo. Aunque no es muy utilizada, conviene saber en qué 
palabras debemos usarla. 
 
                         






















1.- Se escriben con k 













































2.- El idioma español recibe palabras de 
otros idiomas que, por su uso frecuente, 
se convierten en vocablos españoles 
(extranjerismos).  
Ejemplos:  
Káiser (título de emperador alemán) 
Kermés (fiesta popular al aire libre) 
Kermes (insecto) 
 
USO DE LA QU 
3.- Cuando se trata de voces tomadas 
de lenguas que emplean otros 
alfabetos u otros sistemas de 
escritura. Así, hay préstamos con k 
procedentes del inglés (bikini, 
kétchup, punk, vikingo, yak), del 
alemán (búnker, káiser, karst), del 
francés (anorak, kermes, kiosco), del 
ruso (katiuska, vodka), del japonés 
(kimono, karaoke) etc.   
 (RAE [Esp. 2010]). 
 
4.- Muchas de las voces escritas con k y sus derivados son 
topónimos y antropónimos originarios de otras lenguas: 
Alaska (alaskeño), Burkina (burkinés), Hong Kong 
(hongkonés), Kafka (kafkiano), Kenia (keniano o keniata), 
Pakistán (pakistaní), Pekín (pekinés), Kant (kantiano, 
kantismo, neokantismo), etc. (RAE [Esp. 2010]). 
 
La letra q se escribe siempre 
seguida de u formando el dígrafo 
que representa el fonema /k/ ante 
las vocales /e/, /i/. Ejemplos: 
Meñique, queja, quinquenio. 
En este uso característico, 
la u es un mero signo 
gráfico que no representa 











                                                                                                                                     

































A fin de preservar la coherencia de nuestro 
sistema ortográfico, “Se recomienda que 
todos aquellos préstamos de otras lenguas, 
(sean latinismos o extranjerismos) cuya 
grafía etimológica incluya una q con valor 
fónico independiente, se adapten por 
completo al español, sustituyendo dicha q 
por las grafías hoy asentadas en nuestra 
lengua para representar el fonema /k/. 
(RAE [Esp. 2010]). 
 
 
Esto supone pasar a escribir 
cuark, cuásar, cuórum, o 




En caso de mantener la q 
etimológica, estas voces deben 
considerarse extranjerismos o 
latinismos no adaptados y escribirse 
en cursiva y sin tildes: quark, 






































1.- Se escriben con “h” las 
palabras que contienen la 
sílaba “hidr”, en posición 







3.- Se escriben con “h” todos los tiempos del verbo 
“haber” “hacer”, hallar”, hablar”. Ejemplos:  
hube hago hallaré hablaré 
habías hacías hallas hablaste 
había hará halló habla 
habíamos hacemos hallaremos hablamos 
hubisteis haríais hallaréis hablabais 
habían hacen hallan hablarán 
 
2.- Se escriben con “h” las 








5.- Se escriben con “h” algunas 
interjecciones. Ejemplos:  
 
¡Ah! ¡Bah! ¡Eh! 
¡Hola! ¡Oh! ¡Hurra! 
¡Huy! ¡Hala! ¡Hale! 
 
7.- Las palabras que tienen como prefijo las voces griegas: 
“hexa (seis)”, “hepta (siete)”, “hecto (cien)”. Ejemplos: 
 
hexágono Heptasílabo  
(siete sílabas) 
Hectogramo (medida 
de peso, que tiene 100 
gramos). 
hexaedro heptágono Héctor 
hexámetro Heptarquía 
(gobierno de 7 
personas) 




6.- Las palabras que 
empiezan por las secuencias: 
“hue”, “hum”. Ejemplos: 
 
hueso huevo hueco 
humilde humear humor 
 
Actualmente esta letra 
no representa ningún 
sonido en nuestro 
idioma, pero tiene 
valor ortográfico. 
 
Cuando se une a la 
letra “c” 
representa a la 
“ch”.  
Algunas de las que se 
escriben con h inicial 
también se pueden 




























8.- Delante de los diptongos 
/ua/, /ue/, /ui/, tanto en 
inicial de palabra como en 
posición interior a comienzo 
de sílaba. 
Ejemplos:  
En inicial de palabra: 
Huacamole (ensalada de aguacate), 
huachar (arar, hacer surcos), huella,  
huérfano, huir, huistora (tortuga).  
 
Excepciones: 
Uigur (grupo étnico de la China). 
 
En posición interior a comienzo de 
sílaba: 
 
Alcahuete, ahuecar, marihuana, vihuela, 
deshuesar.  
9.- Delante de las 
secuencias /ia/, /ie/ en 
posición inicial de 
palabra. 
Ejemplos: 
hiato, hialografía (arte de 
grabar en vidrio), hialoides 
(membrana del ojo) 
 hiedra, hielo,  hierro.                 
,hiahienahierro, hierba.  
10.- En las palabras que 
empiezan por las secuencias 
herm-, histo-, hog-, holg-, 
horm-, horr- y hosp. 
Ejemplos: 
hermana, hermosa, hermético, 
historia, histología, histogenia 
(formación de los tejidos orgánicos) , 
hoguera, hogar. 
holgazán, holgado, holgorio 
(diversión bulliciosa). 
hormiga, hormigón, hormona 
horrible, horror, horrura (cosa 
despreciable, basura) 




EJERCICIO DE APLICACIÓN 
 
Ordene las letras del primer cuadro y formará palabras que llevan  "h"; tome como 
referencia el ejemplo:  
         
OLHOCLA       A L C O H O L       
IFORHEESIM       
 
E 










            






A       




V O     
 
Lea con atención cada una de las oraciones y señale con x aquella cuya escritura sea correcta: 
 
 
a) En la uida, su rostro era hierático e imperturbable.  
b) En la huida, su rostro era ierático e imperturbable.  
c) En la Huida, su rostro era hierático e himperturbable.  








a) El vihuelista toca la vihuela a los huéspedes.  
b) El vihuelista toca la viuela a los huéspedes.  
c) El viuelista toca la vihuela a los uéspedes.  








a) El uérfano trabaja en el uerto.  
b) El huérfano trabaja en el uerto.  
c) El guérfano trabaja en el huerto.  








a) El huésped huyó del hotel sin pagar el hospedaje.  
b) El uésded huyó del otel sin pagar el hospedaje.  
c) El huésped uyó del hotel sin pagar el ospedaje.  
d) El uésped huyó del hotel sin pagar el ospedaje.  




N.- Oraciones Resp. 
a) La uella de la piedra en la hierba era significativa.  
b) La huella de la piedra en la ierba era significativa.  
c) La huella de la piedra en la hierba era significativa.  









a) El hermano del uésped dejó un hueco difícil de cubrir.  
b) El ermano del huésped dejó un hueco difícil de cubrir.  
c) El hermano del huésped dejó un hueco difícil de cubrir.  








a) Los hacendados emprendieron la uida sin hacer ruido.  
b) Los acendados emprendieron la huida sin hacer ruido.  
c) Los hacendados emprendieron la huida sin hacer ruido.  





































































1.- Se escriben con “ll”  las 
palabras que empiezan por 
“lla”, “lle”, “llo”, “llu”.  
 
Ejemplos:  
llama llevar llorar 
lluvia llave lleno 
llover lluvioso 
 
2.- En los verbos de uso general 
terminados en:  “allar”, “ellar”, 
“illar”, “ollar”, “ullar”, “ullir” , 
icluidas todas sus formas y 
derivados. Ejemplos:  
callar estrellar acuchillar 
embrollar 
(enredar) 




4.- alabras que empiezan por las sílabas “fa”, 
“fo”, “fu”. Ejemplos:  
fallecer folleto fuelle 









Otras palabras con “ll”. 
Arrollar, bollo, collar, gallina, billar, callo, 
pellejo, hollín, etc. 
3.- Se escriben con “ll” las 
palabras terminadas en 







Se emplea el dígrafo ll 
en representación del 
fonema /y/ (para 
hablantes yeístas) o en 
representación del 
fonema /ll/ para los 
hablantes 
distinguidores, en los 




                                             USO DE LA Y 
 
 































3.- En las palabras que presentan la 






4.- La conjunción 
copulativa “y”. 
Ejemplos:  
- Rebeca estudia y 
Carlos se divierte. 
- Debemos amar la 
virtud y el bien. 
- Pinté mi casa de 
blanco y rosa.   
5.- Se escriben con “y” tras 
los prefijos  “ad”, “des”, 







6.-Cuando tiene valor 
consonántico: si va al 
principio de palabra, 
seguida de vocal o en 
medio de ellas. Ejemplos:  
yate yeso yodo 
ayer mayo bayoneta 
rayo cónyuge hoyo 
 
 1.- Palabras que 




buey rey convoy 
voy cuy 
 
7.- En las palabras 
que contienen la 
sílaba -yer- en 
cualquier posición, 




8.- En las palabras que 


















































































Libertad e independencia. 






EJERCICIO DE APLICACIÓN 
 





El niño tenía mucho calor y se zambulló en la alberca. 
 
 
 Esta noche vo__ a una fiesta de cumpleaños. 
 Roberto __ Miguel son muy buenos amigos. 
 Le pedí que hu__a, pero no quiso. 
 Se quedó ca__ado y misterioso. 
 Murió acuchi__ado el solitario caminante. 
 Tus cabe__os se deslizan como una cascada de oro. 
 Le obsequié a mi madre un rami__ete de flereci__ as. 
 Ho__ __a no se o__en esas palabras entre nosotros. 
 Te do__ mi palabra de honor de que no so__ __o el culpable. 
















Complete las palabras con la letra que corresponda y formule una oración corta:  




















































 Busque en la sopa de letras siete nombres de animales que lleven "ll" o "y"; escríbalos en los 
cuadros en blanco: 
R J E S O L L E M A C T E 
U Ñ Z L Y S E S Y E B I T 
P O L L O W Q Y E U B Y O 
L S L L U R F G G J Z M Y 
P D A C X Q G Y U P N E O 
A O B A L L E N A B V A C 
P A W F S P Y R E V L K O 
A Y Q R O D A B A L L O L 
G O L S V L C O A T A Z L 
A C O L L A B A C Y M A I 
Y T I L H F Q X N M A U R 


















                                           USO DE LA M y N 
  
 
                                            Son fonemas nasales  
 
 
       M                 N 
                                           
    Bilabial       alveolar    











Se pronuncia con la 
intervención de los 
dos labios. 
Se produce por 
contacto o 
aproximación del 





En el uso de la m y n se cometen errores en cuanto a su escritura. Para evitar estas confusiones 




































1.- Se escribe con m antes 
de b-p-n. 
2.- Se escribe con n antes de 
cualquier consonante, 

























1.- Cuando la m está 
antes de n en una 
palabra, como en: 
mnemotécnica, se la 
puede omitir y 
escribirse así: 
nemotécnica.  
2.- El prefijo de 
negación in se 
transforma en im antes 













Complete las palabras con la letra que corresponda y formule una oración corta:  
 
N.- Seleccione la letra correcta Oraciones 
 
1 Ti__ bre  
2 Fia__  bre (comida que se 
deja enfriar para comerla 
más tarde sin calentar) 
 
3 Lo__gitud  
4 A__paro  
5 Mi__ucioso  
6 Ta__poco  
7 Mo__struo  
8 E__brollo  
9 Mu__ición  
10 A__bos  
11 __iñera  
12 Ta__bién  
13 Orfa__dad  
14 Bo__ba  
15 Orie__tador  
 
 
Complete las siguientes palabras, utilizando “m” o “n”, según corresponda: 
 
 
aco_pañar alfo_bra i_visible a_plio 
i_vernal bo_ba bo_bero i_vasión 
ca_biar e_volver ca_pesino co_vertido 
dese_bocar e_butido e_botellar i_finitivo 






aco_pañante e_fermedad eje_plo co_vivir 
alu_no e_voltura  a_bulatorio i_variable 
cara_bola e_boscada ca_pana e_fermería 
ca_pesino co_vertir co_vivencia e_bargo 










 Tiene dos sonidos 
 
            
Vibrante Simple  (r)                      Vibrante múltiple  (rr) 
                     
             








































NORMATIVA PARA EL USO DE LA RR (múltiple) 
 
 
6.- En posición intervocálica. Ejemplo: 
 
 
                                                                                Vocal 2 
 
 
                
  Posición  
 intervocálica 
 
1.- Se escribe r en posición 
intervocálica:  
arar (labrar, escarbar), Arete, 
harina, aro.   
pera, herir, suero, euro 
aro, verónica, ironía  
Pera, ira, lora, púrpura 
 
2.- Se escribe con r en posición 
inicial de palabra.   
 
Ejemplos: 
rama, remo, río, Roma rústico,  
rana, reto, rosa, risa, rueda. 
 
4.- Después de cualquier otra 
consonante que pertenezca a sílaba 
distinta.  
Ejemplos: 
Subrayar, enrojecer, Israel, 
sonreír, deshonra. 
5.- Se escribe con r en posición final de sílaba:  
 
ar-pa, per-la, mir-lo, bor-dar, bur-la, 
so-lar, co-mer, pu-lir, a-mor 
cantar, sa-ber, sa-lir, do-lor . (RAE [Esp. 2010]). 
 
3.- Después de b, c, d, f, g, p y t.  
 
Ejemplos:  
Bruma, cromo, drástico, fresco, 












irregular corregir recurre 
arrimar aterrizar  irritable corrida zurriago 
(látigo) 
arroyo ferroviaria esbirro 
(sicario) 
corro burro 


















vice rector vicerrector 
contra réplica Contrarréplica 
semi recta semirrecta 
i real irreal 
i respetuoso irrespetuoso 














5.- Se escriben con el dígrafo rr las palabras 
compuestas cuyo segundo formante comienza por 





EJERCICIO DE APLICACIÓN  
 
Complete las palabras de la tabla, utilizando “r” o “rr” según corresponda: 
 
aga__ar ama__illo amo__ __eserva 
a__cilla a__astrar __ubio a__odillar 
__osa a__oz ba__aca __otar 
a__epentirse bo__ón son__isa en__oscar 
zo__o en__abiar pá__afo en__iquecer 
aga__ado amanece__ al__ededor son__ojar 
__ayos __ebelde semi__ecta go__ión 





























































   USO DE LA “C” 
1.- Se escribe con “c”  







dúctil (blando, dócil) 
 
 
2.- Se escriben con “c” 
ante “e” “i”, una serie de 







señor, siglo, semana, 




3.- Se escriben con “c”  
los verbos terminados 













4.- Se escriben con “c” 
palabras terminadas en 
“acea”, “eceo”, 
“encia”, “ancia”, “cia”, 
“cio”.  
Ejemplos: 









5.- Se escriben con “c” 
los derivados de los 
verbos terminados en 
“ar”, “izar”.  
Ejemplos: 
 




Autorización (autorizar).  
 
 
6.- Se emplea la letra c 
ante las vocales /a/, 
/e/, /i/, /o/, /u/.  
Ejemplos: 
caza, pescar, centro, 










8.- A final de palabra en 
ciertas voces 
onomatopéyicas o 
tomadas de otras lenguas. 
 Ejemplos: 
Clic, crac, tictac, cómic. 























































9.- Los verbos 
terminados en “ceder”, 










10.- Las palabras 





























15.- Las palabras que 
terminan por los siguientes 
sufijos o elementos 
compositivos. Ejemplos: 
- áceo/a (perteneciente a o 
semejante a). 
Herbáceo 
- cida (que mata) 
homicida 
fungicida 




(rasgo o temperamento de un 
individuo o una colectividad). 
 
 















14.-  Las palabras 
esdrújulas terminadas 




















16.- Los sustantivos 
terminados en “pción” 










17.- Los que pertenecen 
a la misma familia 
léxica de adjetivos 
















EJERCICIO DE APLICACIÓN 
 
Complete las palabras con la o las letras correspondientes y marque una x en el cuadro 
según deban escribirse con “k”, “c” o “q”: 
 
  (Escribe la palabra)  (Selecciona la letra correcta)  
__uento cuento  K 
C Q 
__ilómetro   
  
__ueso   
  
__ubo   
  
__olor   
  
__iosco   
  
__una   
  
plásti__o   
  
__ueja   
  
__arao__e   
  
hama__a   
  
__uemar   
  
__atarro   
  
__uartel   
  
ra__ueta   
  
__aramelo   
  
__uña   
  
__arate   
  
cir__o   
  














































   
 
4.- Se escriben con “s” las 
palabras que empiezan 
con “des” (negación) y 








2.-  Se escriben con “s” 
los gentilicios que indican 






1.- Se escriben con “s” 
los derivados de los 




De ceder = cesión 
De agredir = agresión  
3.- También los 
gentilicios terminados en 
“ense”. Ejemplos:  
Ateniense    (de Atenas). 
Nicaragüense (de 
Nicaragua). 
Y otras palabras 




 5.- Se escriben con “s” los femeninos terminados en “esa”, “isa”. 
Ejemplos:  condesa, abadesa, duquesa. 
Sacerdotisa, poetisa. 
 
   6.- Los sustantivos y adjetivos terminados en “esca” y “esco”.  
Ejemplos:    
caballeresca                 refresco 
   grotesca                     pintoresco    
 
7.- Se escriben con “s” las terminaciones “ésima”, “ésimo” de los números ordinales. 
Ejemplos:  trigésima    vigésimo    
  nonagésima  centésimo  
  milésima  octogésimo  
 








































8.- Se escriben con “s” los 





9.- Se escriben con “s” los 
adjetivos que terminan en 




1.- Se escriben con x 
las palabras que 




(seco, árido), y xilo 
(madera).   
Xenofobia (odio a 
los extranjeros). 
Xerófilo (se dice de 
las plantas adaptadas 
al medio seco). 
xilófago (insectos 
que roen la madera).                        
2.- Se escriben con x, 
las palabras que 
empiezan por los 
prefijos ex o extra 
cuyo significado 
indica: fuera, más allá, 






3.- Se escriben con x las 
palabras que empiezan 
por la sílaba “ex” 







Esta letra tiene 
diferente sonido, de 























EJERCICIO DE APLICACIÓN  
Complete las siguientes palabras, utilizando “s” o “x”, según corresponda: 
En el e_tranjero e_trañaba e_traordinariamente sus comidas. 
Le resultaba e_traño tomar aquellos e_pléndidos e_tractos de hierbas. 
La señora era e_pontánea pero muy e_travagante. 
E_ageraba sobre todo en su e_trafalaria manera de vestir. 
E_pertos geólogos hacían interesantes e_cavaciones. 
Creo que se habían e_tralimitado al pedir su e_tradición. 
En la e_cursión se nos e_traviaron unas cuantas cosas. 
 
 
4.- El elemento “ex” 
antepuesto a nombres de 
dignidades, cargos, etc., 
se escribe siempre 
separado del nombre o 
sustantivo, e indica que 
ya no ejerce esta 






5.- Se escriben con x las palabras 






6.- Se escriben con x las palabras terminadas en la 
sílaba “xión” cuando sus sustantivos o adjetivos 
correspondientes terminan en “jo”, “xo”. Ejemplos: 
Crucifijo = crucifixión 
Conexo (enlazado o relacionado) = conexión 






Complete las siguientes palabras, utilizando “s” o “x”, según corresponda: 
Ejemplo: e_amen, escribe examen;  e__cuela, escribe  escuela.   
apro_imado e_carbando e_cobazo e_tranjeros 
e_cultura e_cupir e_plorar e_quiador 
e_quina e_tablo e_calón e_cavar 
e_calerilla e_cavadora e_clamar e_clusivo 
e_labón e_istencia e_colar e_plicación 
apro_imar e_cavar  e_casez e_aminador 
e_caleno e_actitud e_cándalo e_perimentar 
e_tado e_candinavo e_aminar e_coba 
e_calón e_tablo e_capar e_acto 















































1.- Se escribe con “z” la 
primera persona del presente 
de indicativo cuyo infinitivo 
termine en cer y cir:  
Ejemplos: 
conocer = conozco 
merecer = merezco 
lucir = luzco 
conducir = conduzco 
 
2.- En las terminaciones 
“anza”, “ez”, “eza”. 








4.- Se escriben con “z”  
palabras terminadas en “az”, 
“ez”, “iz”, “oz”, “uz”.  
Ejemplos: 
rapaz   fugaz 
acidez  rapidez 
matiz  feliz 
feroz  arroz 
cruz  luz 
 
 
3.- Se escriben con “z”  palabras 





Calabaza (planta de tallos 
rastreros y fruto grande) 
 
5.- Las palabras que terminan en  
“triz”, muchas de las cuales son 
formas femeninas de sustantivos y 
adjetivos terminados en dor y tor. 
Ejemplos: 
 
Actriz (de actor) 
Directriz (de director) 
Emperatriz (de emperador)  
 





Voraz (hambriento, insaciable) 
Locuaz (que habla mucho) 
Capaz 

















Lea con atención cada una de las oraciones y señale con x aquella cuya 
escritura sea correcta: 
 
1.- Elija la oración correcta 
 
2.- Elija la oración correcta 
Los que nascan en avril son avrileños.  Llo agradesco el desagravio.  
Los que nazcan en abril son abrileños. X Yo agradesco el desagrabio.  
Los que nascan en abril son abrileños.  Yo agradezco el desagravio.  





Los que agradezcan son agradecidos.  Yo conosco el último viaducto.  
Los que agradescan son agradecidos.  Yo conozco el último viaducto.  
Los que agradescan son agradesidos.   Yo conozco el último biaducto.  





Permanesco a la expectativa.  Reconoscamos todo el error.  
Permanesco a la espectativa.  Reconozcamos todo el error.  
Permanezco a la expectativa.  Reconozcamos todo el herror.  





Espero te luscas en el escenario.  Yo envejesco vibiendo así.  
espero te luscas en el escenario.  Llo envejezco viviendo así.  
Espero te luzcas en el escenario.  Yo envejezco viviendo así.  





Condusco un vehículo ligero.  Traduzco el portugués.   
Conduzco un vehículo ligero.  Tradusco el portugués.  
Condusco un behículo ligero.  Traduzco el portuguéz.  
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USO DE LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN 
 
Punto  . 
Signos de 
admiración   ¡! 
 
Coma ,  
Paréntesis ( ) 
 Punto y coma ; 
Corchetes  
  Dos puntos : 
     Raya - 
 Puntos suspensivos 
…  
Comillas << >> ‟ 
”   ʽʼ 
 
 
Signos de interrogación ¿? 
Según la Real Academia Española: 
 
“Los Signos de Puntuación son los signos 
ortográficos que organizan el discurso para 
facilitar su comprensión, poniendo de 
manifiesto las relaciones sintácticas y lógicas 
entre sus diversos constituyentes, evitando 
posibles ambigüedades y señalando el 
carácter especial de determinados 
fragmentos (citas, incisos, intervenciones de 





La función principal del punto consiste en señalar el final del enunciado, que no sea interrogativo o 
exclamativo, de una oración, un párrafo o de un texto. Indica una pausa larga. Después de este 
signo se debe comenzar a escribir con letra inicial mayúscula. Según su posición puede llamarse 
















USO DEL PUNTO (.) 
 
1.- Si se escribe al final 
de una oración y a 
continuación se inicia 
otra,  se denomina  punto 
y seguido.  
4.- Se coloca el punto después de 
las abreviaturas. Ejemplos:  
Dr. (Doctor) 
Km. (Kilómetro) 
Ejemplo: Disfruté del 
paisaje durante el viaje. 
Llegué cuando el sol 
pegaba fuerte en el 
camino. Me alojé en una 
casa frente al mar. 
2.- El punto y aparte es, pues, el que 
separa dos párrafos distintos, que 
suelen desarrollar, dentro de la 
unidad del texto, ideas o contenidos 
diferentes.  Ejemplos:  
 
Los nombres propios son 
voces o expresiones que, 
desposeídas de sentido léxico, se 
emplean para designar o referirse 
concretamente a seres, entidades u 
objetos únicos, individualizándolos. 
Como rasgo ortográfico más 
destacado, estas denominaciones se 
caracterizan por escribirse con 
inicial mayúscula, particulalidad a 
cuyo análisis y descripción 
pormenorizada se dedica el capítulo 
iv de esta obra; no requieren, en 
cambio, ninguna marca tipográfica 
especial.  
 
Los nombres propios que 
podrían considerarse prototípicos 
son los antropónimos, o nombres de 
persona, y los topónimos, o nombres 
de lugar.  
(RAE [Esp. 2010]) 
 
3.- Se usa el punto  final, 
cuando se cierra o finaliza un 
escrito. 
Ejemplo: En el año 1535 se 
escribió la primera Gramática 
Castellana. 
NOTAS:  
a) No se pone el punto después de los 
signos de interrogación y admiración 
que cierran  oración: 
¿Vienes conmigo? 
¡Sal pronto! 
b) No hay que poner el punto en los 
numerales que indican fechas en 






A continuación se tratan los contextos que ofrecen dudas más frecuentes con respecto al uso del 
punto 













Nunca se escribe punto tras los títulos y 
subtítulos de libros, artículos, obras de arte, 
etc., cuando aparecen aislados (centrados o no) 
y son el único texto del renglón:  
 
MANUAL DE ORTOGRAFÍA 
En títulos y subtítulos 
En nombres de autor 
No llevan punto al final los nombres de autor en 
cubiertas, portadas, prólogos, firmas de cartas y otros 
documentos, o en cualquier otra ocasión en que 
aparezcan solos en una línea:  
 
“Si quieres tener sueños agradables, acuéstate con la 
conciencia tranquila”.  
Franklin 
En dedicatorias 
Las dedicatorias que se sitúan al principio de los escritos 
no suelen llevar punto final, dado que, por lo común, son 
textos tipográficamente muy marcados, aislados en una 
página completa, alineados a la derecha y con un cuerpo 
de letra muy peculiar:  
 
A mis queridos padres,  
a mis hermanos, 
a mis familiares 
Cuando la dedicatoria está constituida por varios 
párrafos, es aconsejable escribir punto y aparte al 






   
 
                                                            
 
                                        










En pies de imagen 
Los textos que aparecen bajo ilustraciones, 
fotografías, diagramas, etc., dentro de un 
libro o una publicación periódica no 
suelen cerrarse con punto cuando 
constituyen etiquetas que describen el 




Los eslóganes publicitarios no llevan punto 
final cuando aparecen aislados y son el único 
texto en su línea: 
 
En enumeraciones en 
forma de lista 
En las clasificaciones o enumeraciones en 
forma de lista, se escribe punto tras el número 
o la letra que encabeza cada uno de los 
elementos enumerados:  
 







En los distintos tipos de índices que 
aparecen en las obras para facilitar el acceso 
a la información (índices de contenidos, de 
materias, onomásticos, cronológicos, etc.), 
no se escribe punto al final de cada línea:  
 
3.4.3.2.2 Escritura sin tilde  






















En direcciones electrónicas 
Se emplea el punto para separar los subdominios 
de las direcciones de correo y páginas 
electrónicas. Sin embargo, el último de esos 
elementos no va seguido de punto:  
 
www.ecuadorallimite.gob.ec 
En cambio, si la dirección aparece al final de un 
enunciado que se escribe todo seguido, debe escribirse el 
punto final de cierre:  
 
Esta es nuestra dirección de correo electrónico: 
ventas@tinflex.com. Si le interesa conocer más acerca de 
nuestras promociones, visite nuestra página virtual  
publicitaria en www.promocionestinflex.org.   
 






USO DE LA COMA (,) 
Delimita unidades lingüísticas inferiores al enunciado. Se escribe junto a la palabra o el signo que 
la precede y separada por un espacio de la palabra o el signo que la sigue.                                                               
                                                                                                           (RAE [Esp. 2010]) 
















1.- Se emplea para 
separar los miembros de 
una enumeración, salvo 
los que vienen 
precedidos por alguna de 
las conjunciones y, e, o. 
Ejemplos: 
Renata, Marco, 
Fernando y Susana 
jugaron fútbol. 
 
Luis, Sonia e Inés. 
 
¿Quieres café, té o un 
refresco? 
 
3.- En los casos en que 
se omite un verbo, 
porque ha sido 
anteriormente 
mencionado o porque se 
sobreentiende, se 
escribe en su lugar una 
coma. Ejemplos:  
Vino Marcia y poco 
después, Susana. (la 
coma ha evitado repetir 
el verbo vino). 
El árbol perdió sus 
hojas; el viejo, su 
sonrisa. 
5.- Se emplea la coma para 
dirigirse a un interlocutor real o 
imaginario. Ejemplos: 
Nombre del interlocutor al 
principio; 
Juan, procura leer despacio. 
Nombre del interlocutor  
intercalado; 
Acompáñame, Sergio, y te 
explicaré.  
Un momento, amigos, no tardo. 
Nombre del interlocutor al 
final; 




4.- En las cabeceras de 
las cartas, se escribe 
coma entre el lugar y la 
fecha. Ejemplo: 
 
Cayambe, 06 de 
noviembre de 2012 
6.- Se usa la coma antes de las 
conjunciones: pero, mas, aunque, 
sino. Ejemplos: 
Debí salir a tiempo, pero no pude. 
Esperó toda la tarde, mas no llegó. 
Compraron muchas rosas, aunque 
todas marchitas. 
No es serrano, sino costeño. 
7.- Se usa la coma para separar la aposición. 
Ejemplos: 
Eloy Alfaro, el Viejo Luchador, logró varios 
triunfos. 
Jesús, el Nazareno, nació en Belén. 




Aunque no te guste, tendrás 
que hacerlo. 
 
Estaba tan cambiado, que 





























8.- Elementos de enlace, como  en fin, además, por último, por consiguiente, en primer 
lugar,  esto es, es decir, o sea, sin embargo, no obstante, en tal caso, por lo tanto, en 
cambio se limitan con comas: 
 En fin, terminemos este asunto.  Sin embargo, te valoro aún más.  
Además, espero que te portes bien.  No obstante, decidieron comprar. 
Por último, esta es mi decisión.   En tal caso, viajaremos juntos.   
Por consiguiente, debes cambiar de actitud. Quedas castigado, por lo tanto, no 
puedes salir.  
En primer lugar, debo indicarles que…  Yo, en cambio, te quiero. 
El problema es muy grave, esto es, imperdonable. 
Es decir, viajaré mañana. 




A continuación se tratan los contextos que ofrecen dudas         
más frecuentes con respecto al uso de la coma 
Estas secuencias se escriben entre comas 
cuando aparecen en posición medial en el 
enunciado. Ejemplo: 
La iniciativa, como se ha explicado, es muy 
novedosa.  
Para delimitar incisos y unidades 
con alto grado de independencia 
En incisos 
Uno de los principales usos de la 
coma es aislar en el texto escrito los 
incisos, elementos suplementarios 
que aportan precisiones, 
rectificaciones, o circunstancias a lo 
dicho.  
“Este cuadro pretende descubrirnos 
lo que es el mundo del espectáculo, 
concretamente el del ballet, antes de 
la presentación al público”. 
 
Tus rosquillas, que están deliciosas, 
son las mejores que he probado. 
(RAE [Esp. 2010]) 
 
9.- En determinados adverbios o locuciones que desempeñan la función 
de modificadores oracionales, como: efectivamente, generalmente, 
posiblemente,  finalmente, en definitiva; colocados al principio de una 
oración, se separan del resto mediante una coma. Ejemplos: 
Efectivamente, tiene razón. 
Generalmente, son peligrosos. 
Posiblemente, mueran congelados. 
Finalmente, resultó imposible. 





































La interjección es una clase de palabra que forma 
expresiones exclamativas con las que se manifiestan 
sentimientos, impresiones o reacciones afectivas, se 
induce a la acción o se apela al interlocutor.  Las 
interjecciones y las locuciones interjectivas pueden 
formar por sí solas un enunciado (¡Ay!; ¡Ah!; ¡Caramba!; 
¡Hola!; ¡Ni modo! 
De ahí que se escriban entre 
comas, o entre una coma y 
otro signo si aparecen en 
posición inicial o final.  
Bah, no te preocupes.  
Hola, ¿cómo te va? 
Ya está lloviendo otra vez, 
¡vaya por Dios! 
(RAE [Esp. 2010]) 
 
En Vocativos 
Se aíslan entre comas los 
sustantivos, grupos nominales o 
pronombres personales que 
funcionan como vocativos, esto es, 
que se refieren al interlocutor y se 
emplean para llamarlo o dirigirse a 
él de forma explícita.  
Susana, no quiero que llagues tan 
tarde. 
Has de saber, muchacho, que tu padre 
era una gran amigo mío.  
Usted, acérquese inmediatamente. 
En Apéndices 
confirmativos 
Los apéndices confirmativos, expresiones 
interrogativas de refuerzo que cierran algunos 
enunciados aseverativos, deben ir precedidos 
de una coma que los separe del resto del 
enunciado. Son apéndices confirmativos 
muletillas como ¿verdad?, ¿no? , ¿Eh?, ¿ves? o 
¿viste? 
No te gustó la comida, ¿verdad? 
Confías en mí, ¿no? 
Así que quería irse sin avisar, ¿eh? 
La estamos pasando bien, ¿viste? 
 







El punto y coma indica una pausa superior a la marcada por la coma e inferior a la señalada 
por el punto. Su uso está en función de la subjetividad de quien escribe. Todo ello hace difícil 
enumerar reglas concretas para su utilización. Se ofrecen a continuación, algunas directrices al 
respecto. 
(RAE [Esp. 2010]) 

























           USO DEL PUNTO Y COMA (;) 
1.- Entre oraciones 
yuxtapuestas  
 
Se utiliza el punto y coma (;) 
para separar oraciones 
sintácticamente independientes 
entre las que existe una estrecha 
relación semántica: 
 
Lo ha hecho por el bien de su 
familia; no puede reprochársele 
nada.  
  
Puede irse a casa; ya no queda 
nada más que hacer.   
2.- Antes de las conjunciones o 
locuciones conjuntivas pero, mas, 
aunque, sin embargo, por tanto, 
por consiguiente, en fin, etc., 
cuando la frase anterior es más o 
menos larga y encabeza la 
proposición a la que afecta. 
Ejemplo:  
“Muy fugaz resultó el fulgor de 
nuestra estrella  del 
ciberespacio; pero, mientras 
duró, el presidente del país nos 
exhortó a todos a seguir su 
ejemplo” (Galeano Bocas [Ur. 
2004]).   
Te inscribí en la Universidad; 
por consiguiente, deberás 
prepararte más.  
3.- Se emplea la coma o el punto y coma 
ante la expresión etcétera (o su abreviatura 
etc.) que cierra las enumeraciones 
incompletas. El uso mayoritario prefiere la 
coma en estos casos:  
 
En el armario colocó la vajilla; en el cajón, 
los cubiertos; en los estantes, los vasos; en 
la despensa, los alimentos; etc. 
… en la despensa, los alimentos, las 
bebidas, etc. 
4.- Se utiliza el punto y coma para 
separar proposiciones en una oración: 
La fachada era de color azul, con 
grandes ventanas; en el jardín había 
azucenas, rosas y gardenias.  
 
Era un hombre alto, delgado, de aspecto 
saludable; su voz era firme y de timbre 
agradable. 
5.- Ante conectores 
Cuando estos encabezan la secuencia sobre la 
que inciden, pueden ir precedidos de coma, 
punto y coma o punto. Favorece  la escritura 
del punto y coma en estos contextos la 
longitud de los periodos que el conector 
discursivo vincula:  
 
Los jugadores se entrenaron intensamente 
todo el mes; sin embargo,  los resultados no 
fueron satisfactorios. 
 
6.- Se emplea el punto y coma delante de 
los relativos que, quien, cuando se los 
emplea seguidamente para lograr mayor 
carga de significado en una expresión. 
Ejemplo:  
Las plantas que son cultivadas con 
esmero; que son regadas con música 
suave y delicada; que son amadas por su 




                                               USO DE LOS DOS PUNTOS  
 (:) 
 























“Los dos puntos 
detienen el discurso 
para llamar la atención 
sobre lo que sigue” 
(Academia) 
1.- Se emplean los dos 
puntos después de un 





2.- Se emplean los dos 
puntos  antes de una cita 
textual. Ejemplo:  
Descartes expresó: 
“Pienso,  luego existo”. 
Juan Pablo II expresó: 
“La vida es una 
realización de los 
sueños de juventud”. 
4.- Se utilizan los dos 
puntos para anunciar una 
enumeración. Ejemplos: 
Los productos propios 
de América son estos: 
maíz, papa, yuca, cacao, 
etc. 
Son tres los colores 
primarios: amarillo, 
azul y rojo.  
7.- Se utilizan los dos 
puntos después de la 
expresión por ejemplo 
Ejemplo:  
 
El mundo ha tenido 
grandes filósofos, por 
ejemplo: Aristóteles. 
5.- Después de una 
pregunta cuando la 
respuesta está dada 
por el mismo que 
pregunta. Ejemplos:  
¿Cómo llegaré?: 
bien. 
¿Cómo me siento?: 
feliz. 
3.- Se usan los dos puntos en documentos 
oficiales, después de determinadas 
expresiones de diferente persona 
gramatical, como estos: considerando, 
acuerda, certifico, decreta, comunica, 
resuelve, etc. Ejemplos: 
Estudiados los documentos, comunico: 




8.- Se emplean dos puntos para 
separar la ejemplificación del resto de 
la oración: Ejemplo: Varios son los 
poetas que pertenecen al 
Modernismo en el Ecuador: 
Medardo Ángel Silva, por ejemplo. 
6.- Se usan los dos 
puntos antes de una 
expresión que viene a ser 
una síntesis o conclusión 
de lo dicho 
anteriormente de varias 
proposiciones. Ejemplo. 
El que calla cuando los 
demás hablan; el que 
expone sus ideas sin 





                USO DE LOS PUNTOS SUSPENSIVOS  
                                                         (…) 
                                                  
 


























una interrupción de 
la oración o un final 
impreciso. 
1.- Se usan los puntos 
suspensivos al final de 
enumeraciones abiertas o 
incompletas, con el mismo 
valor que la palabra 
etcétera. Ejemplo: 




 Muchos niños llevan: 
esferos, lápices, 
cuadernos, marcadores… 
2.- Cuando se quiere 
expresar que antes de lo 
que va a seguir ha habido 
un momento de duda, 
temor o vacilación. 
Ejemplos: No sé… 
Se apagó la luz; alguien 
se acercó… 
Creo que… bueno, sí, 
me parece que voy a ir. 
5.- Cuando se transcribe un 
fragmento o parte de un texto. 
Ejemplo: “La madre Teresa 
transportó en sus brazos a los 
agonizantes y apretó a los 
niños abandonados contra su 
pecho. Sus manos calmaron 
los dolores y su sonrisa 
ahuyentó las angustias…” 
3.- Se emplean puntos 
suspensivos cuando 
omitimos algo que se 
sobreentiende o se conoce. 
Ejemplo: 
 
Dime con quién andas…  
En la puerta del horno… 
4.- Cuando se quiere dejar la 
oración incompleta y el 
sentido en suspenso. 
Ejemplo: 
 
Te comentaría lo que 





 USO DE LOS SIGNOS DE INTERROGACIÓN  
 
 ¿?  
            ¿?       ¿? 




















¿? Sirven para 
abrir  y cerrar una 
interrogación o 
pregunta. 1.- Se usan los signos de 
interrogación antes y 




¿Cómo te fue? 
Se usan al comienzo (¿) y 




pueden ir al 
comienzo, al medio 




mañana? me pregunto 
con insistencia. 
El profesor preguntó: 
¿Quién molesta? y 
nadie respondió. 
El chofer preguntó: 
¿Cuántas personas 
irán al paseo? 
1.- Cuando algo 
complementa a una 
interrogación, se comienza 
con minúscula. Ejemplo: 
¿Hay alguien aquí? 
preguntó la niña. 
 
3.- Cuando las oraciones 
interrogativas son varias, 
breves y seguidas, solo la 
primera de ellas va con 
mayúscula y las otras con 
minúscula. Ejemplo: 
¿Sabes algo?, ¿no quieres 
hablar?, ¿ocultas la 
verdad? 
2.- Cuando las oraciones 
interrogativas son varias y 
extensas, cada cual va entre signos 
de interrogación y deben 
comenzar con mayúsculas. 
Ejemplo:  
¿A dónde piensas ir mañana? 
¿Tienes alguna invitación en 
especial? ¿Alguien te ha 
llamado? 
4.- En las preguntas indirectas, no 
se usan los signos de 
interrogación, basta poner la tilde 
enfática en las palabras que llevan 
el tono interrogativo. Ejemplo:  
El alumno no supo quién 
descubrió América, ni en qué 






                                       SIGNOS DE ADMIRACIÓN  
 































Ejemplos: ¡Por Dios! ¡Qué 
alegría! ¡Ánimo! ¡Ay!  
Se colocan al 
principio y al final 
de la frase. 




 ¡Cómo no pude darme 
cuenta!  
 
¡Qué lugar tan bonito! 
 
 
2.- Se utilizan para encerrar 
las construcciones 
exclamativas, que pueden 
estar constituidas por 
interjecciones ¡Ay!; 
locuciones o grupos 
interjectivos ¡Ni modo!; 
¡Caramba con el niño! y 
vocativos ¡Señores! 
 






3.-  Cuando el sentido de una 
oración es interrogativo y 
exclamativo a la vez, pueden 
combinarse ambos signos, 
abriendo con el de exclamación y 
cerrando con el de interrogación, 
o viceversa:  
¡Cómo te has atrevido? 
¿Cómo te has atrevido! 
O, preferiblemente, abriendo y 
cerrando con los dos signos a la 
vez  
 
a) Cuando se escriben seguidas varias 
exclamaciones breves, se pueden 
considerar como oraciones independientes, 
o bien como partes de un único enunciado. 
En el primer caso, cada exclamación se 
iniciará con mayúscula: 
 




4.- Las admiraciones pueden ir al 
comienzo, al medio o al final de un 
escrito. Ejemplos:  
¡Qué lindo día!, exclamó gritando 
aquella mujer. 
 
Juan Carlos anuncia: ¡Compren el 
comercio! y luego se va. 
 
La gente gritó: ¡Cómo llueve toda 
la tarde! 
b) En el segundo caso, las diversas 
exclamaciones se separarán por coma o 
por punto y coma, y solo se iniciará con 
mayúscula la primera de ellas: 
 
¡Qué enfadado estaba!; ¡cómo se puso!; 
¡qué susto nos dio!  
 





EJERCICIOS DE APLICACIÓN 
 
Escriba los signos de puntuación que correspondan: ¡ ! ¿ ? 
 
Ejemplo: Qué feo                      ¡Qué feo! 
 
 Cuánto  bien por esta casa: 
 Qué sabes de nuestros primos:    _____________________________________ 
 Quién de ustedes ha terminado el dibujo:  ______________________________ 
 Qué calor hace este verano:   _____________________________ 
 Cuándo nos vimos la última  vez:    ________________________ 
 Cómo  me alegro de verte tan sano:   __________________________________ 
 Quién  ha tenido esa idea:       _____________________________ 
 Cuál es tu sitio en la  clase:      ____________________________ 
 Cuánto has crecido este año:    ____________________________ 
 Qué  divertido es el circo:   ______________________________ 
 Cómo  se llama tu abuelo:   ______________________________ 
 Por qué no meriendas esta tarde:   _____________________________________ 
 Qué tremendo terremoto:   ______________________________ 
 Qué  película tan divertida:   _____________________________ 







USO DE LAS COMILLAS  
 
Tenemos tres clases de comillas: 
 
 
                                        
EJEMPLOS: 
Al llegar el coche deportivo, Marco susurró: «Vaya chatarra que se ha comprado David ». 
Pedro dijo: ‟Y ahora, inocente, qué has decidido”. 
La voz apicultura está formada a partir de los términos latinos apis  ̔abeja̕ y cultura ̔cultivo, 
crianza̕.   (RAE [Esp. 2010]). 
 
  















Son un signo ortográfico 
doble del cual se usan 
diferentes tipos en 
español:  
LAS COMILLAS 
ANGULARES INGLESAS SIMPLES 
« » ‟ ” ̒ ʼ 
1.- Se utilizan las comillas en la 
transcripción de citas textuales de 
cualquier extensión. Ejemplo: 
“Pasaré por ti mañana 
temprano” fue lo que dijo antes 
de marcharse. 
2.- Para destacar palabras o frases 
irónicas o dar un sentido especial. 
Ejemplo. 
Los llamados “padres de la 
patria”  nos han defraudado. 
4.- Para evitar la repetición de una 
misma palabra. Ejemplo: 
 
Ecuador capital Quito 
Venezuela “ Caracas 
Colombia “ Bogotá 
 
3.- Para llamar la atención al 
lector sobre determinada 
expresión o palabra 
impropia, vulgar, irónica o 
que se la utiliza con sentido 
especial. Ejemplo: 
Recibimos una “gran 
sorpresa” en la fiesta. 
 
 
5.- Para resaltar títulos de poemas, 
obras, artículos, periódicos, etc. 
Ejemplo: 
 





                                        USO DE LOS PARÉNTESIS  
 
 
Aunque en ocasiones cumplen funciones similares a la coma, deben distinguirse claramente. 
Sus principales funciones son: 























1.- Para encerrar palabras o 
expresiones aclaratorias de 
un texto o fechas 
memorables. Ejemplos: 
Medardo Ángel Silva 
(poeta ecuatoriano) 
escribió el poema “El alma 
en los Labios”. 
 
Humbolt (1767 – 1835) fue 
sabio, filósofo y político. 
2.- Para intercalar una 
aclaración o frase incidental 
en una construcción, función 
que también cumplen las 
comas. Pero el paréntesis 
independiza más la 
aclaración. Ejemplo: 
“Jorge Icaza (escritor 
ecuatoriano nacido en 
Quito) es el famoso autor de 
Huasipungo, novela de tema 
indigenista. 
 
También puede escribirse 
así: 
 
“Jorge Icaza, escritor 
nacido en Quito, es el 
famoso…”. 
 
4.- Se emplea este signo encerrar indicadores en 
las obras teatrales. Ejemplo: 
“ALVARADO.- (Tímidamente.) ¿Y tú? 
¿sembraste también? (Una sombra cruza por el 
rostro de Avilés, como si lo hubieran ofendido. 
Parece que va a estallar, pero luego se serena).  
AVILÉS.- Lo pensaré. Pero eso no tiene 
importancia. Ustedes pueden tomar las tierras y 
cultivarlas. (Nervioso.) Todos tenemos el mismo 
derecho… el mismo derecho”. 
Pedro Jorge Vera (ecuatoriano) 
3.- En Literatura se utiliza el 
paréntesis para aclarar conceptos y 
añadir elementos. Ejemplo: 
 
“Me gusta mirar desde aquí las 
cúpulas de las iglesias de la Basílica 
(cuando se termine su construcción, 
sucederá una desgracia en el país)”. 
Raúl Pérez Torres (ecuatoriano) 
5.- En las traducciones de palabras 
extranjeras o que necesitan 
aclaración. Ejemplo: 
 
César dijo “Alea jacta est” (la 
suerte está echada). 
6.- Cuando se añade a una cantidad de 
números, lo mismo en letras o la cantidad 
expresada literalmente, en números. 
Ejemplos. 
Te envío USD 240 (doscientos cuarenta) 
para pago de impuestos. 
Fueron cuarenta y tres alumnos (43) al 
paseo. 
7.- Cuando se transcriben textos se utilizan 
tres puntos entre paréntesis, para indicar que 
se omite en la cita un fragmento del texto. 
Ejemplo: … Tenía quemados los hombros y 
los brazos. Ni siquiera podía tocarme con los 
dedos, (…). Sentía los ojos irritados…”  


























3.- Se incluyen entre estos signos las 
aclaraciones referentes a textos 
reproducidos. Ejemplo: 
 
La cogió del brazo [según dijo Puri 
en la carta] y la apretó.  
Este signo tiene un 
empleo muy similar 
al del paréntesis. 
1.- En libros de poesía, 
suele colocarse un corchete 
de apertura delante de las 
últimas palabras de un 
verso cuando no se ha 
transcrito entero en una sola 
línea y se termina, alineado 
a la derecha, en el renglón 
siguiente: 
«Y los ritmos indóciles 
vinieron acercándose, 
juntándose en las sombras, 
huyéndose y  
[buscándose» 
 
(Silva Obra [Col. 1880-95]. 
2.- En las obras de carácter 
lingüístico, se usan los corchetes 
para encerrar transcripciones 
fonéticas como: 
     
[čáŋčo] transcripción fonética 
de la palabra chancho. 
 
[θapáto] transcripción fonética 
de la palabra zapato. 
4.- Se usan tres puntos entre 
corchetes para indicar en la 
transcripción de un texto, que 
se ha omitido un fragmento 
del original: 
 
“El viaje devuelve la salud al 
alma […] en provecho del 
mundo que vive mal” (Dante 
Alighieri [Colección 
Antares]).  
5.- En las fórmulas matemáticas 
o químicas, los corchetes sirven 
para encerrar operaciones que 
contienen otras ya encerradas 
entre paréntesis: 
 









EJERCICIOS SOBRE EL USO DE LOS DIFERENTES SIGNOS DE PUNTUACIÓN 
 
 
Coloque el signo de puntuación correspondiente a cada una de las oraciones y luego escríbalas 
en los cuadros de la columna derecha: 
 
Prepare los siguientes instrumentos: regla, compás y escuadra. Dos puntos 
Pepe compró  caramelos; Ismael__ frutos secos. 
 
La transcripción fonética de la palabra cuchara, es: __kučára__. 
 
Jorge Luis Borges __1899-1986__ fue uno de los escritores más 
importantes del siglo XX.  
Aunque me lo asegures, no lo puedo creer_  parece demasiado 
extraño.  
Tagore escribió_  "La verdad no está de parte de quien más grita". 
 
Quien con lobos se junta a aullar aprende 
 
Doña Carmen __tía  del novio__ les regaló un ordenador. 
 
Los miembros del Consejo Escolar son_ padres, profesores y 
alumnos.  
Aquí se siembran fresas;  ahí, lechugas__ al fondo, tomates. 
 
Jesús dijo: __Dejad que los niños se acerquen a mí__. 
 
En la exposición  encontrarás_  pinturas, esculturas y cerámicas. 
 
Fernando estudia  arquitectura_  Jonathan, filología; Álvaro, 
magisterio.  
Dice el  refrán_  "Más vale pájaro en mano que ciento volando". 
 





Así empieza el Quijote: __En un lugar de La Mancha__ 
 
Quito__ la Carita de Dios__ celebró sus fiestas con alegría. 
 
Ramón y Cajal  __Premio Nobel__ fue un médico español. 
 
Tengo cuatro sobrinos_ Montse, Juan, Arturo y Ana. 
 
Alcanzaré una profesión_ aunque tenga que sacrificarme más. 
 
Dijo en la reunión_ "Gracias, amigos". 
 




El poema de Machado dice_  "Palacio, buen amigo,..." 
 
Por fin conseguí trabajo_ pero no dejaré mis estudios. 
 
Escribió Julio Verne: "Todo lo que un hombre puede imaginar, otro 
lo puede realizar__.  
Si te decides _lo conseguirás_ no lo dudes. 
 
Un proverbio afirma_  "El sabio convive con la gente sin criticar; el 







Coloque las comas donde sean necesarias para que se cumpla el sentido de la oración: 
“El sosiego el lugar apacible la amenidad de los campos la serenidad de los cielos el murmurar de 
las fuentes la quietud del espíritu son muy importantes para que las musas se muestren fecundas”. 
  
Coloque los puntos y comas donde sean necesarias para que se cumpla el sentido de las 
oraciones: 
“El remordimiento es castigo del criminal el arrepentimiento es su pena”. 
“Se puede vivir sin dinero, sin crédito, sin estima pero es imposible vivir sin esperanza”. 
“Si miras a los ricos, te sentirás pobre pero si miras a los desgraciados, te considerarás feliz”. 
 Complete las oraciones colocando los paréntesis que faltan: 
Las próximas Olimpiadas 2008 serán en Madrid. 
La CEE Comunidad Económica Europea se fundó en 1957. 
Los seres vivos animales y plantas están compuestos en gran parte por agua. 
Conforme indica la Academia, la puntuación organiza el discurso y sus diferentes elementos, 
permitiendo así evitar la ambigüedad en textos que, sin su empleo, podrían tener interpretaciones 
divergentes. 
 






















     SIGNOS AUXILIARES 
Diéresis o crema   ¨ 
Barra / 






USO DE LA DIÉRESIS O CREMA 
 
 
























1.- La diéresis se 
utiliza sobre la vocal 
“u”, de las sílabas 
“güe”, “güi” para 
indicar que debe ser 
pronunciada.  
 
2.- En verso se utiliza como una licencia poética: indica que debe destruirse el diptongo, 
aun en contra de las reglas gramaticales. De esta forma, la palabra a la que afecta y el 
verso en que se incluye, cuentan con una sílaba más. Ejemplo: 
“Oh bella Galatea, más süave” 
                                               ……………………………... 
Este verso tiene once sílabas; la palabra “süave” debe leerse como trisílaba: sü-a-ve. 
 
1.- Es un signo muy poco usado en la 
actualidad. Indica que al pie de la página está 
la nota aclaratoria de la palabra que lo lleva. 
Ejemplo: 
Voy a ludir* estas dos piedras.  
*ludir = frotar.  
2.- Se antepone a una palabra o expresión 
para señalar su incorrección, bien en su uso o 
bien en su ortografía. Ejemplo: 
 
Pienso *de que volverá tarde. Forma 
correcta: Pienso que volverá tarde. 
 
Estaba *lluviendo. Forma correcta: Estaba 
lloviendo. 
 
El asterisco es un signo con 
forma de estrella (*), que se 





Se usa la diéresis o crema sobre la vocal "ü" de las sílabas "güe", "güi" cuando queremos que 
la "u" se pronuncie. 
Ej.: Vergüenza, cigüeña, averigüe, pingüino, lingüística. 
EJERCICIO DE APLICACIÓN  
 
 Escriba "ü" o "u" donde corresponda: 
No sentía verg_enza al tocar tan mal la g_itarra. 
La cig_eña averig_ó desde el cielo dónde estaba la culebra. 
Rindió sin quejarse el examen de ling_ística. 
En el documental explicaban con detalle la vida de los ping_inos. 
En la antig_edad, los parag_as eran muy diferentes a los actuales. 


































El guión es nombrado 
también como “guión 
menor”, por oposición 
a la raya o “guión 
mayor”. Sus 
funciones son las 
siguientes: 1.- En el texto, para dividir las 
sílabas de una palabra al final del 
renglón, cuando no es posible 
escribir toda la palabra en una 
misma línea. Ejemplos: 
 
Había en su voz un tono ama- 
ble. 
 
Próximamente saldremos de pa- 
seo.  
3.- Para separar los años limitantes 
entre el nacimiento y la muerte de 
personas; entre el inicio y el fin de 
épocas o sucesos históricos. 
Ejemplos: 
 
La princesa Diana (1962-1997) fue 
maestra parvularia. 
 
Cervantes (1547-1616) tiene 
renombre universal por su genial 
obra “El Quijote”.  
2.- Para separar términos 
compuestos, cuando los 




Todos los conocimientos 
recibidos son teórico-prácticos. 
 
Un acuerdo germano-soviético. 
 
4.- En la separación de las sílabas 
de una palabra. Ejemplos: 
 
Las sílabas de la palabra aéreo se 




USO DEL GUION LARGO O RAYA   
2.- Para reemplazar al paréntesis en frases 
intercaladas o aclaratorias. Ejemplo: 
  
El reportaje ˗˗del cual te comenté˗˗  ha 
ganado el premio. 
 
3.- Si la expresión que se intercala en el texto va al final, solo irá una raya; así: 
Volveré después de poco porque quiero hablar contigo –dijo al salir.  
1.- Se emplea al inicio de los diálogos 
para indicar cambio de personaje. 
Ejemplo: 
_ ¿Cómo has pasado, vida mía? 




EJERCICIO DE APLICACIÓN 
Coloque los guiones, teniendo en cuenta que se trata de un diálogo: 
¿Puedo pasar? 
Adelante. 
Perdone que le moleste. 
Tú no molestas nunca. 
Venía a pedirle permiso para asistir a una boda. 
Bueno, hombre, ¡que lo pases muy bien! 
Muchas gracias. 
 
                                            USO DE LAS LLAVES  
 
 
    
Ejemplo:                                       Abierta            a –e – o 
                           
                           VOCALES 








Reúne a miembros o 
elementos que forman 























1.- Sirve para separar 
versos (hemistiquio o 
mitad de verso) 
cuando se escriben en 
renglón seguido. 
Ejemplo:  
“Me moriré en París 
con aguacero, / un día 
del cual ya tengo el 
recuerdo”.  
2.- Tiene valor preposicional 
en expresiones. Ejemplo: 
 
120km/h.  
Va en lugar de la palabra 
por. 
 
(Se escribe sin dejar 
espacios entre los 
elementos). 
3.- Forma parte de 
abreviaturas, y se escribe sin 
punto de separación con 
respecto a la letra que la 
precede o la sigue: 
 
c/ (por calle)  
c/c (por con copia) 
s/n ( por sin número). 
4.- Colocada entre una palabra 
y un morfema, puede indicar 
la existencia de dos o más 
opciones posibles, como las de 













CUESTIONARIO DE DIAGNÓSTICO 
 
 
UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR 
FACULTAD DE FILOSOFÍA, LETRAS Y CIENCIAS DE LA EDUCACIÓN 
ESCUELA DEL LENGUAJE Y LITERATURA. 
 
 




Lea atentamente las preguntas que se presentan a continuación y luego responda el cuestionario en 
base al siguiente esquema. 
 
Señale con una X (equis) en el espacio que coincida a su apreciación. 
 
1. Sustente la afirmación de sus propuestas a la pregunta que a continuación de su respuesta 
se le plantea. 
 
2. En el Cuestionario se utilizará la siguiente simbología: 
 
     4 (M)= Mucho     3 (R)= Relativamente         2 (P)= Poco     1(N)= Nada. 
 
3. Por favor conteste todo el cuestionario, las respuestas que emita serán utilizados 





         RESPUESTAS 
 








1 ¿Considera que la aplicación de un Manual de Ortografía 
contribuirá a mejorar la comunicación escrita?  
    
2 ¿El estímulo de la memoria visual (vista), mediante la aplicación 
de imágenes, colores brillantes, gráficas, mapas, permite mejorar 
el proceso de aprendizaje ortográfico? 
    
3 ¿Considera que el desarrollo de la memoria auditiva a través de 
estímulos como el uso diferentes tonos de voz o sonidos 
musicales, ayudan a mejorar el aprendizaje ortográfico? 
    
4 ¿Cree usted que la estimulación de la memoria facilita el 
aprendizaje ortográfico? 
    
5 ¿La aplicación de prácticas controladas a través de dictados, 
dinámicas, lecturas, talleres, incentivan el desarrollo de la 
comunicación escrita? 
    
6 ¿Considera que la aplicación de normas que rigen el correcto uso 
de las grafías (letras) contribuye a escribir con menos faltas de 
ortografía? 














7 ¿Cree usted que el identificar la sílaba tónica de una palabra 
permite ubicar acertadamente la tilde en las palabras que, según 
las normas, deben llevarla? 
    
8 ¿El empleo correcto de los signos de puntuación permite 
organizar las ideas, expresiones y contenidos en un texto? 
    
9 ¿La lectura de cuentos, fábulas, poemarios, revistas contribuyen a 
mejorar su ortografía? 
    
10 ¿El aprendizaje ortográfico se puede lograr mediante el desarrollo 
de prácticas escritas? 
    
11 ¿Considera que la buena ortografía facilita la comprensión 
comunicativa? 
    
12 ¿Una metodología poco participativa limita su capacidad de 
aprendizaje ortográfico? 
    
13 ¿La aplicación de una metodología activa y participativa facilita 
el aprendizaje ortográfico? 
    
14 ¿La implementación de metodologías dinámicas y actualizadas 
motivará el aprendizaje de la comunicación escrita? 
    
15 ¿Considera que la aplicación de lecturas motivadoras ayudará a 
mejorar su ortografía? 
    
16 ¿Dedica tiempo para realizar prácticas escritas que ayuden a 
mejorar su nivel ortográfico?  
    
17 ¿Pone especial atención en la ortografía de las palabras al 
momento de redactar o expresar un pensamiento por escrito? 
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INSTRUMENTO PARA DETERMINAR LA VALIDEZ DEL CONTENIDO DEL 










De mi consideración: 
 
 
Conocedora de sus alta capacidad profesional, me permito solicitarle, muy comedidamente, su 
valiosa colaboración en la validación del instrumento a utilizarse en la recolección de datos sobre 
las Estrategias de Enseñanza Ortográfica que se aplican en el Colegio Nacional “Gran Bretaña” de 
la ciudad de Quito. 
 
Mucho agradeceré a usted seguir las instrucciones que se detallan en la siguiente página; para lo 
cual se adjunta la Matriz de Operacionalización de Variables, los objetivos, el instrumento y los 
formularios. 
 











Imbaquingo Acero Hilda Susana 














INSTRUCCIONES PARA LA VALIDACIÓN DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO 
SOBRE LAS ESTRATEGIAS DE ENSEÑANZA ORTOGRÁFICA QUE SE APLICAN EN 
EL COLEGIO NACIONAL “GRAN BRETAÑA” DE LA CIUDAD DE QUITO. 
 
 
Lea detenidamente los objetivos, la matriz de operacionalización de variables y el cuestionario de 
opinión. 
 
1. Concluir  acerca de la pertinencia entre objetivos, variables e indicadores de los ítemes del 
instrumento. 
 
2. Determinar la calidad técnica de cada ítem, así como la adecuación de estos a nivel 
cultural, social y educativo de la población que está dirigido el instrumento. 
 
3. Consignar las observaciones en el espacio correspondiente. 
 
4. Realizar la misma actividad para cada uno de los ítemes, utilizando las siguientes 
categorías. 
 
a) Correspondencia de las preguntas del Instrumento con los objetivos, variables e 
indicadores. 
 
P =  PERTINENCIA 
NP = NO PERTINENCIA 
 
En caso de marcar NP, pase al espacio de observaciones y justifique su opinión. 
 
b) Calidad técnica y representatividad. 
 
O = ÓPTIMA 
B = BUENA 
R = REGULAR 
D = DEFICIENTE 
 




Marque en la casilla correspondiente. 
 
 A = ADECUADO 
 I = INADECUADO 
 




















Recabar información sobre las Estrategias de Enseñanza Ortográfica que se aplican en el 





1) Recopilar información sobre el estudio de la Ortografía y el Aprendizaje Sensorial para 
contrastar sus diferencias en la actualidad. 
 
2) Obtener información sobre las reglas ortográficas específicas del idioma para posibilitar la 
escritura adecuada de las palabras. 
 
3) Recabar información acerca de la factibilidad de elaborar un Manual de Ortografía para los 














































 Auditiva 2-3 
 Normativa  
Práctica Controlada 4 
Uso de Grafías 5 
Acentuación 6 









































(A) CORRESPONDENCIA ENTRE LOS OBJETIVOS, VARIABLES, 
INDICADORES E ÍTEMES. 
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(B) CALIDAD TÉCNICA Y REPRESENTATIVIDAD. 
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